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PLAN DE CAPACITACIÓN PARA LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL 
GOBIERNO  AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO  MUNICIPAL  DEL CANTÓN MEJÍA 
PROVINCIA DE PICHINCHA. 
 
El objetivo principal de la presente tesis es la propuesta del Plan de Capacitación para los 
funcionarios y empleados del GAD Municipal del Cantón Mejía, la implementación de este, 
permitirá elevar el desempeño del personal  y profesional para  mejorar el servicio a la comunidad 
mejiense.  Además que se mejora la aptitud de los trabajadores y eleva el grado de compromiso con 
la institución. 
 
Se señala los pasos para realizar un programa de capacitación clasificado por cursos, seminarios, 
talleres y conferencias. También se realiza un Inventario del Plan de Capacitación  por direcciones, 
en el que se determina los cursos abiertos y cerrados. 
 
Por último se plantea el Plan de Capacitación en cada área con su respectivo objetivo general, 
específicos, tabla de contenido y horas que servirá como guía para los responsables de la 
capacitación anual encargados de diseñar, ejecutar este proyecto no solo como un compromiso u 















TRAINING PLAN FOR OFFICERS AND EMPLOYEES OF THE GOVERNMENT OF 
THE CANTON MUNICIPAL DECENTRALIZED OF MEJIA PICHINCHA PROVINCE. 
The main objective of this thesis is the proposal of the Training Plan for officers and employees of 
the Canton Municipal GAD Mejia, the implementation of this, will boost performance and 
professional staff to better serve the community mejiense. In addition to improving the skills of 
workers and raises the level of commitment to the institution. 
It outlines steps to conduct a training program for classified courses, seminars, workshops and 
conferences. Also inventories the Training Plan for directions, which determines the open and 
closed courses. 
Finally Training Plan in each area with its own general objective, specific, table of contents and 
hours will guide those responsible for the annual training responsible for designing, implementing 















La capacitación constituye un factor  fundamental para la organización y funcionamiento de la 
misma. Este debe ser coherente con la filosofía de la institución y administración, los integrantes 
deben estar motivados para actualizar sus conocimientos, mejorar las prácticas profesionales y 
laborales en función de la calidad. Es la mejor manera para que los funcionarios, empleados y 
trabajadores participen en los planes de capacitación. 
 
La metodología impartida en un programa de capacitación tiene que transferirse a los integrantes de 
la institución para mejorar el trabajo y puedan tomar decisiones. Además  que fortalezcan la 
satisfacción en los servicios que prestan a sus usuarios y contribuyan al desarrollo organizacional. 
 
El compromiso de capacitación que se establece en el presente Plan, deberá operarse como un 
sistema integral, cíclico y permanente, capaz de generar, en la entidad  el cumplimiento de las 
funciones que tienen a su cargo y, de propiciar  los mejores resultados  por parte de los 
funcionarios, empleados y trabajadores, el desarrollo de mejores actitudes, habilidades y destrezas, 
constituyéndose así en un factor relevante de su superación laboral, profesional y personal. 
 
La capacitación en todos los niveles  jerárquicos constituye una de las mejores inversiones en 
talento humano y bienestar para el personal de la organización, 
 
El propósito de esta tesis es entregar una guía para poder implementar un Plan de Capacitación que 
beneficie a la institución y al personal para mejorar el servicio, e imagen, que brindan a la 
comunidad y contribuir para el mejor desempeño y desarrollo tanto del personal y profesional de 






Esta  investigación tiene como objetivo buscar la eficiencia y eficacia en cada uno de los 
funcionarios y empleados del  Gobierno Municipal del Cantón Mejía, siendo la capacitación  una 
de los pilares fundamentales para el desarrollo del talento humano, permitiéndonos fortalecer  y 
adquirir conocimientos  en cada uno de los colaboradores y aplicarlos en su equipo de trabajo. 
 
El desarrollo del presente trabajo, permitirá un compromiso institucional con cada uno de los 
funcionarios y empleados obteniendo como resultado una comunicación efectiva  dentro de la 
institución y un buen clima organizacional. 
 
A continuación detallamos un corto resumen del contenido de cada capítulo con sus temas. 
 
En el Capítulo Primero.- La descripción de la institución la reseña histórica,los servicios que 
presta, la base legal, el organigrama estructural que se utiliza. 
 
En el Capitulo Segundo.- Comprende el análisis externo e interno de la entidad, cada una con sus 
factores, es decir identificando las matrices como son; la Matriz de impacto externa e interna, las 
Estrategias esta ultima nos permite ver como se encuentra la institución y tomar los correctivos 
necesarios. 
 
En el Capítulo Tercero.-  Se describe el marco teórico de lo que es las ciencias administrativas.  
 
En el Capítulo Cuarto.- Se realizara la propuesta para implementar un plan de capacitación 
institucional que contiene una serie de pasos a cumplir, también consta de un programa de difusión, 
el inventario del plan a desarrollarse en la institución (cursos cerrados y abiertos), un plan por 
áreas, las  técnica que se van a utilizar, niveles, tipos y modelos, un cronograma de aplicación y el 
presupuesto asignado para la capacitación. 
 
En el Capitulo V. Concepto, objetivos y el diseño de indicadores de evaluación  que se aplicara en 
el Plan de Capacitación con su respectivo cuadro de indicadores de gestión y, 
 





1. DESCRIPCIÓN  DEL GOBIERNO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL 
CANTÓN MEJÍA 
 




Dirección: El Palacio Municipal se encuentra entre las calles Bolívar, Cristóbal Colon y José Mejía, 
frente al parque central Sebastián de Benalcázar. 




1.1. RESEÑA HISTÓRICA. 
 
NACIMIENTO DEL MUNICIPIO.- No tiene una etapa fija, viene de un proceso desde antiguas 
civilizaciones. La historia relata varios imperios que demuestran organización, a través de reinos. 
Para los romanos. “El municipio era una especie de vida colectiva propia y definida que se 
manifiesta en una asamblea general sobre un territorio determinado con una organización de 
gobierno y administrativa compuesta por un cuerpo deliberante” 
 
EDAD MEDIA.- El Municipio cobra mayor impacto y forma los pueblos que van dejando huellas 
de mejor organización también los asentamientos humanos. 
 
La iglesia Católica, intervienen en la configuración de Villas y Ciudades donde aparecen dos 
estructuras comunitarias como son la Catedral y la casa del pueblo después pasa hacer la Casa 
Municipal, sede del Gobernante de turno. 
 
EDAD MODERNA.- El proceso del concepto Municipio se perfecciona en esta etapa  el palacio 
del monarca, Rey o Gobernador es el centro de la Autoridad. 
 
Para el siglo XX, se encuentra a los Municipio como entidades que rebasaron las formas 
organizativas basadas en el uso de un mismo territorio hacia la función de un papel político social, 
que era legitimar la presencia de las repúblicas y una soberanía que se descentralizaba, del poder 
real o poder civil. 
 
En el Ecuador el Municipio se mantuvo a través de largos años dentro del marco  institucional 
trasplantada de España con funciones y atribuciones de un organismo de la comunidad, que debían 
vigilar aspectos del convivir ciudadano, su seguridad, en procura de beneficios comunes, 
garantizando que en aquellas épocas era restringida a su libre determinación para desarrollar su 
vida y actividades asociadas a las consultas populares sobre necesidades y soluciones. Cuando se 
multiplican las necesidades se generan problemas, es indispensable contar con leyes de régimen 
municipal, que delineen un marco jurídico y técnico para los cabildos. 
 
Para 1920,  Machachi disponía de una Casa Municipal, Convento de las Hermanas de la Caridad. 
Existían 43 casas de dos pisos, 350 más o menos de un piso, 1 casa de rastro, 2 escuelas,  3 plazas y 





Su núcleo urbano se desarrolló a partir de la Iglesia Central y la Casa Municipal, con dos cuadras 
alrededor, sus vías principales eran la Av. Amazonas y la calle Guarderas. El río Tahuachi cruzaba 
la ciudad a la altura del Colegio Nacional Machachi. Otro punto de referencia importante dentro de 
la ciudad eran los manantiales de las Aguas Minerales de la Güitig y del Timbo (ubicados al norte 
de la ciudad) y el barrio San José de Tucuso. Alrededor de estos puntos y de la ciudad existían las 
grandes haciendas ganaderas, las mismas que en su mayoría a nivel cantonal mantienen su 
extensión porque no se sometieron a la Ley de la Reforma Agraria. El sistema del hacendatario en 
la zona se mantiene y actualmente se constituyen en un puntal de la economía local, abasteciendo 
de leche a la ciudad de Quito.  
 
La construcción del Palacio Municipal da inicio en Noviembre de 1945 en la vida Republicana de 
nuestro país se construye bajo la dirección del ingeniero KLEIN  y se termina la obra en 1948, sin 
embargo los constantes requerimientos de la municipalidad han exigido una serie de ampliaciones e 
intervenciones en todo la edificación. 
 
En el año de 1966, se expide una nueva Ley de Régimen municipal, que señala el plan decenal del 
desarrollo en el Ecuador  y se plasma una idea diferente del papel de las Municipalidades, 
especialmente la planificación urbana, abriendo nuevos campos a través de planes cantonales y 
presupuestos operativos anuales. 
 
El Cantón Mejía está ubicado al suroriente de la provincia de Pichincha a 35km de la capital del 
Ecuador, Quito; se encuentra el Municipio del Cantón Mejía es una entidad legal que fue creada el 
23 de julio de 1.883, en el marco de la descentralización del Estado y de la participación ciudadana 
en la tarea de construcción de alternativas de gobierno, en el Ecuador se han impulsado y se ha 
realizado varias experiencias  de renovación de la gestión municipal con diverso grado y diferentes 
modalidades de participación de la población caracterizados por su ambiente local más bien rural 
antes que urbano ha surgido diversos tipos de instancias Comité de Desarrollo Cantonal, 
Asambleas Cantonales, Parlamentos Populares, Cabildos Ampliados, Mesas de Concertación, etc., 
que han posibilitado una participación  democrática de la población en la construcción de sus 
planes a futuro y han permitido la realización de obras y servicios de verdadero interés para las 
mayorías. 
 
El Palacio Municipal se encuentra entre las calles Bolívar, Cristóbal Colon y José Mejía, frente al 
parque central Sebastián de Benalcázar en este suntuoso edificio funciona toda la administración y 




En la actualidad cuenta con Autoridades, Juntas Parroquiales, Direcciones y Departamentos de 
funcionamiento. 
 
Fotografía 1.2 LÍMITES DEL CANTÓN MEJÍA. 
 









CABECERA CANTONAL : Machachi. 400.4 km2 
 
POBLACIÓN: 62. 888 habitantes (según el censo INEC 25-11-2001) 
 










Norte:   Distrito Metropolitano  de Quito, Cantón     
Rumiñahui y Santo Domingo de los  Colorados. 
              
Sur:      Provincia Cotopaxi. 
Este:     Provincia de Napo. 







PARROQUIAS RURALES: Alóag: 209.60 km2 
Aloasí: 68.03 km2 
Manuel Cornejo Astorga (Tandapi): 495.96 km2 
Cutulagua: 32.26 km2 
El Chaupi: 145.40 km2 
Tambillo: 49.83 km2 
Uyumbicho: 21.50 km2 
 
PLATO TÍPICO: Fritada, hornado, choclo con habas, chicha. 
FIESTA POPULAR: Paseo Procesional del Chagra, Cascaronazo, 
Pamplonazo de Machachi, Toma de la Plaza. 
LUGARES TURÍSTICOS: Parques Nacionales: Cotopaxi, Ilinizas, Pasochoa. 
Reservas y bosques privados: Santa Rita, Bomboli y la 
Hesperia. 




1.1.1. SERVICIOS QUE PRESTA. 
 
 Agua Potable y Alcantarillado.- El Concejo Municipal creó la Empresa Pública de Agua Potable 
y Alcantarillado; esta  se encuentra en sus nuevas oficinas sus principales servicios son las 
acometidas de agua, reparación de daños domiciliarios, reposición de redes de asbesto, instalación 
de agua potable en barrios, construcción de alcantarilladlos sanitarios en diferentes sectores y 
barrios de las parroquias del cantón. 
 
    Fotografia1.3 AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO. 
    
 
MATADEROS PÚBLICOS E HIGIENE:   
 
 Camal  y Feria de Ganado.- Controlan la Feria de Ganado, tiene que cumplir con los requisitos 
zoosanitarios de funcionamiento exigidos por Agrocalidad, realizan reinspección de carnes de 
ovinos en mercados municipales, adquisición de desinfectantes, dotación de utensillos y ropa de 
trabajo, protección personal, mejoras en la infraestructura, minga de limpieza y desinfección de las 
instalaciones del Camal con los faenadores e introductores y repavimentación. 
 
     Fotografía 1.4 CAMAL Y FERIA DE GANADO. 
   
 
 La Comercialización y Mercados.- Realizan controles permanentes a comerciantes informales en 
















La Salud e Higiene Municipal.- Mediante inspecciones de medio ambiente realizadas en la 
comunidad y barrios de la parroquia los que han solicitado asesoramiento. 
Se realiza el control y atención a las denuncias por infracción  y contravenciones de la comunidad, 
comerciantes y otros en todo el Cantón. 
 
Se controla en coordinación con el Medico salubrista respecto a chancheras, queserías, restaurantes 
y afines. 
 
Fotografía 1.6  SALUD E HIGIENE MUNICIPAL. 
 
Son los encargados del control de pesos y medidas en 
coordinación con la Policía Nacional y Administración de 
Mercados. 
 
Se realizan operativos independientes en conjunto con la 
Comisaria y Policía Nacional de bares, discotecas, karaokes 
y afines. 
Se controla a locales comerciales de productos caducados y aptos para el consumo humano 
conjuntamente con el Control Sanitario del Ministerio de Salud Publica. 
 
Las Inhumaciones y cementerios.- Se hacen la actualización del catastro tanto de mansuleos 
como de suelo y nichos, compra de pintura para realizar los trabajos de mantenimiento de los 





Elaboran el catastro definitivo del Mercado Central, 
cuentan con un listado de comerciantes, levantamiento 
del catastro y carnetización aproximadamente a 420 
comerciantes de la Plaza Panzalo, además la 
legalización del arrendamiento de los cúbicos del 






       Fotografía 1.7   INHUMACIONES Y CEMENTERIOS. 
                 
 








entregados a los barrios, realizan rutas de barrido, controlan todo que se refiere a desechos 
hospitalarios y premian a la institución que obtiene clasificación A. 
 









GESTIÓN AMBIENTAL Y RIESGOS 






Los Desechos Sólidos.- Se  realiza la construcción de 
rellenos sanitarios del Cantón Mejía donde se depositan 
los desechos que ya no tienen la capacidad de ser 
tratados y reciclados, además se preocupan por la 
compra de recipientes para desechos de color negro y 
verde para ser  
 
En la Terminal Terrestre.- Se vela por la 




La Gestión Ambiental.- Se realiza inspecciones en 
lubricadoras, lavadoras y mecánicas, donde se revisa 
los permisos respectivos de funcionamiento y se ha 
capacitado sobre el manejo adecuado de estos talleres 
sobre todo en el aspecto de orden, higiene, tratamiento 
de agua y disposición final de sustancias peligrosas, 
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han implementado un proyecto de recolección de aceites para reducir las descargas de estas 
sustancias en los ríos para minimizar la  contaminación ambiental. Además realizan inspecciones 
en criaderos de   cerdos, y florícolas. 
 































La Gestión de Riesgos.- Cuentan una Consultoría 
para realizar el Plan de Riesgos del cantón Mejía 
para establecer zonas de evacuación, posibles 
albergues y posteriores capacitaciones para saber 
actuar ante un posible desastre natural. 
 
 
La Seguridad Ciudadana.- La Policía Municipal 
realiza actividades de control y resguardo de espacios 
públicos en donde se han resuelto conflictos entre 
moradores y casos delincuenciales. Además se 
realizan un ciclo continuo de capacitaciones sobre 
conocimiento, participación y desarrollo profesional  
 
Las Obras Viales.- Realizan trabajos de 
rehabilitación, mantenimiento y mejoramiento del 
sistema vial, contribuyen a mejorar la calidad de vida 
de la ciudadanía y dotar de calles que descongestionen 
los centros poblados debido al crecimiento 














   Fotografía 1.15   PARQUES Y JARDINES. 









saludable, un sitio de convivencia, reencuentro mediante la rehabilitación del espacio urbano. 
Sensibilizar e informar a la población sobre normas de medioambientales de conservación y su 




La Gestión Turística.- Se promociona y difunde de los destinos turísticos naturales y culturales 
del Cantón Mejía a través de mapas, afiches, postales, guías, video documental, impresión y 
entrega de materiales promocionales para distintas ferias y eventos, elaboran la Guía Gastronómica 
y trípticos para las aéreas protegidas con la finalidad de contribuir al rescate de tradiciones 
culinarias y gastronómicas del Cantón y por otro lado promocionar, difundir, concientizar sobre las 
aéreas protegidas como Parque Nacional Cotopaxi, Reserva Ecológica Ilinizas y refugio de las 
vidas silvestres Pasochoa. 
  
  
Las Obras Civiles.- Realizan  bordillos, empedrados de 
las parroquias que conforman el Cantón. 
 
Los Parques y Jardines.-  A través de la Dirección de 
Planificación y Desarrollo Comunitario creación de un 
parque lineal en la quebrada Timbung  con el propósito de 
realizar un rescate ambiental que permitan contribuir con 
el mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos y 




 Fotografía  1.16  GESTIÓN TURÍSTICA. 
    
 








Machachi a través de un  centro de comercialización que agrupen la venta en un solo destino, las 
ventas de los distintos mercados y en buenas condiciones higiénica. 
 
SOCIAL CULTURAL Y DEPORTIVO 
 








El rol de las bibliotecas constituyen un elemento primordial para el adelanto de lo pueblos a través 
de la atención a los usuarios, deberes dirigidos, atención del Centro de Computo e Internet 
Gratuito, automatización del sistema de clasificación decimal, animación a la lectura, artes 
plásticas y otros cursos, talleres y capacitaciones.  
 
La Salud y Cultura.- Apoyan todas las iniciativas para desarrollar la actividad cultural del Cantón, 
teniendo como ejes fundamentales de acción la tradicional Banda Municipal, Grupo Municipal de 
La Seguridad Alimentaria.-  Con el fin de fortalecer el 
sistema turístico, brindar el apoyo a los pequeños 
productores y promover el mejoramiento en la calidad 
de los servicios que ofrecen y ordenar las ventas de 
pequeños comerciantes minoristas de mercados  de 
 
La Educación.-  Atienden necesidades de las 
instituciones educativas, entregan pupitres, 
muebles de madera; compran materiales para la 





Danza, Grupo Folklórico Kawsay  y el aporte a varias instituciones y agrupaciones dedicadas a las 
diferentes expresiones culturales. 
 
Fotografía  1.19  SALUD Y CULTURA. 
    
 
Fortalecen los vínculos familiares practicando deportes a través de un campamento vacacional 
donde pueden desarrollar sus habilidades y destrezas en un ambiente agradable. 
 
Fotografía 1.20 DEPORTES. 
 
Los Deportes.- Aprovechar los lugares que cuenta el 
Cantón para incentivar el deporte realizar aeróbicos 
semanales para mejorar la Salud, prevenir enfermedades 
y reducir el estrés; rescate de juegos tradicionales el arte 
y la recreación estimula y amplia el conocimiento, la 
creatividad y las aptitudes de los seres humanos. 
También se han creado escuelas deportivas, se entrega implementos deportivos para los diferentes 
barrios niños, niños y adolecentes. 
 
Fotografía 1.21  GESTIÓN SOCIAL. 
 
La Gestión Social.- Se gestiona con el Hospital de 
Machachi y Subcentros de Salud para que los niños de 
los centros infantiles tengan controles médicos 
periódicos en el área de odontología y pediatría. 
Conjuntamente con el INFA dictan talleres dirigidos al 
personal comunitario y a la ciudadanía en el área de 
Nutrición, Desarrollo Personal brindan asesoramiento, 




El Comité de Promoción Social conjuntamente con el MIES – INFA entrega becas a niñas, niños y 
adolecentes en modalidades de escolarización y capacidades diferentes; también se busca erradicar 
la mendicidad en las calles. 
 
Fotografía 1.22 AVALÚOS Y CATASTRO 
 
Los Avalúos y Catastro.- Tiene como finalidad 
actualizar los predios rurales, realizan campañas de 
actualización de construcciones. Los predios ingresados 





Fotografía 1.23  REGISTRO DE LA PROPIEDAD  Y MERCANTIL. 
 
 El Registro de la Propiedad y Mercantil.- Se encarga de 
legalizar las propiedades y sociedades que existen en el 





1.1.2. BASE LEGAL. 
 
Fotografía 1.24  BASE LEGAL. 
CANTONIZACIÓN: 
El cantón Mejía originalmente denominado Machachi, en el 
proceso hacía su constitución como cantón, pasó por varias 
incidencias jurídicas administrativas. Fue elevado a la categoría 
de parroquia  en 1824, según la Ley de División Territorial de 
junio 25 de 1824 (archivo legislativo. Folleto 1824). 
 
En 1869 pasó a pertenecer al cantón Quito mediante la Ley de División Territorial del 30 de agosto 
de 1869 (archivo legislativo, Folleto 1869, p. 130). El 23 de julio de 1883 se produce la erección 
del cantón Mejía (archivo legislativo, Folleto Nacional 28), en memoria del ilustre quiteño José 
Mejía Lequerica Barriotieta. 
 
1
DECRETO OFICIAL DE LA CREACIÓN DEL CANTÓN MEJÍA 
EL GOBIERNO PROVISIONAL DE LA REPÚBLICA. 
Considerando: 
 
Que el cantón Quito, demasiado extenso y populoso¸ comprende poblaciones que por su 
importancia deben formar cantones separados, 
 
Art 1°.- Se restablece el antiguo cantón de Cayambe con la denominación de BOLÍVAR. 
 
Art 2°.-  Se erige igualmente el Cantón Machachi, con la denominación de MEJÍA, compuesto de 
las parroquias de Machachi, cabecera del cantón, Aloag, Aloasi, Tambillo, Uyumbicho y Santo 
Domingo de los Colorados. 
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 Cartografía Digital  
 Catastros  
 Tesorería  
 Juzgado Coactivas  
 Presupuesto  
 Contabilidad  
 Rentas  
 Bodega  
 Archivo General  
 Desarrollo de Software  
 Gestión Ambiental  
 Gestión de Riesgos  
 Vigilancia y Control  
 RRHH y Bienestar Laboral  
 Balcón de Servicios  
 Administrativo y Servicios Generales  
 Contratación Pública  
 Ordenamiento Estratégico Territorial  
 Desarrollo Estratégico Comunitario  
 Estudios y Proyectos  
 Comisaría de Construcciones  
 Obras Viales  
 Obras Civiles  
 Áreas verdes y ornato público  
 Fiscalización  
 Tránsito y Transporte Público  
 Administración de Mercados  
 Administración de Rastro y Camal  
 Administración de Cementerios  
 Desechos Sólidos  
 Administración Terminal Terrestre  
 Comisaría de Salud e Higiene  
 Administración Turística y 
Hospitalidad  
 Seguridad Alimentaria y Proyectos 
Productivos  
 Producción Hidroeléctrica “La Calera”  
 Agua Potable  
 Alcantarillado  
 Educación  
 Cultura  
 Gestión Social  





La misión y visión  son las presentadas al Ministerio de Relaciones Laborales por la Dirección 
Administrativa y de Recursos Humanos, según el artículo 1.- Misión y Visión Institucionales: El 
accionar de la gestión Municipal están encaminados a sus ejes principales, que le permiten 















“BRINDAR SERVICIOS PÚBLICOS DE CALIDAD EN FORMA 
EQUITATIVA Y SOLIDARIA, QUE CONTRIBUYAN AL DESARROLLO 
SOSTENIBLE DEL CANTÓN MEJÍA Y DE SUS HABITANTES; A 
TRAVÉS DE LA EJECUCIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y 
PROYECTOS TÉCNICOS QUE INVOLUCRAN LA PARTICIPACIÓN 
COORDINADA DE LA CIUDADANÍA Y UNA ADMINISTRACIÓN 
EFICIENTE, HONESTA Y RESPONSABLE DE LOS RECURSOS 
MUNICIPALES EN PRO DEL BIENESTAR COMÚN”. 
 
 
“HASTA EL 2014 EL GOBIERNO A.D. MUNICIPAL DEL CANTÓN 
MEJÍA EJECUTARÁ LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 
CONTENIDOS EN LA PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 
INSTITUCIONAL, HABIENDO DESARROLLADO UNA CULTURA, 
VALORES Y PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES QUE SERÁN 
EVIDENCIADOS EN EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA 
CALIDAD Y EFICACIA DE LOS SERVICIOS Y PROCESOS A FIN 
DE SATISFACER LAS NECESIDADES DE LA COMUNIDAD; 





1.1.3. ORGANIZACIÓN ESTRUCTURA ACTUAL.                 
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La organización del Gobierno Descentralizado Municipal del Cantón Mejía está conformada por 
los siguientes tipos de procesos y niveles. 
 
Procesos Gobernantes (Estratégicos).- Están constituidos por la mas alta jerarquía del Gobierno 
Descentralizado Municipal, es decir por el Concejo Municipal. Son los procesos que se encargan de 
emitir directrices, políticas, normas, reglamentos, procedimientos, direccionamiento estratégico, 
resoluciones, monitoreo y control de gestión para una adecuada administración y ejercicio de la 
representación legal de la institución. Está representado por la Alcaldía y la Junta de Protección de 
Derechos. 
 
Procesos Habilitantes de Apoyo.- Son los que están encaminados a generar productos y servicios 
para los procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la gestión 
institucional. Están conformados por: 
 
 La Dirección Financiera. 
 La Secretaria General. 
 La Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación. 
 La Dirección Administrativa y de Talento Humano. 
 
Procesos Habilitantes de Asesoría.- Son aquellos que orientan mediante informes o estudios a la 
organización. Está conformado por las siguientes direcciones: 
 
 La Dirección de Gestión Estratégica. 
 La Asesoría Jurídica. 
 La Dirección de Comunicación Social. 
 La Dirección de Planificación Territorial. 
 La Dirección de Auditoría Interna. 
 
Procesos Agregadores de Valor.-  Son los que generan y administran los productos y servicios 
destinados a usuarios internos y externos, permitiendo el cumplimiento de la misión institucional 
que construye la razón de ser de la institución. Están conformados por los siguientes procesos. 
 
 La Dirección de Servicios Públicos e Higiene. 
 La Dirección de Gestión Ambiental y Riesgos. 
 La Dirección de Obras Públicas. 
 La Dirección de Desarrollo Turístico. 
 La Dirección de Desarrollo Social. 
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 La Dirección Geomática y Catastros. 





2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL 
 
2.1.  ANÁLISIS EXTERNO 
 
 












































2.1.1. MACRO AMBIENTE 
El Macro ambiente de la empresa o institución está compuesto por  fuerzas que dan forma a las 
oportunidades o presentan una amenaza. Estas  incluyen las demográficas,  económicas,  




Fotografía 2.1 FACTOR ECOLÓGICO. 
 
 Según el estudio realizado por  el Instituto Ecuatoriano 
de Estadística  y Censos (INEC), a través   de la 
encuesta de Buenas Prácticas Ambientales. El reciclaje 
y  la separación de los desechos son   todavía ajenos   
para  más del 80% de las familias  ecuatorianas. Así lo 
revela del censo de  diciembre de 2010 a 21.678 
hogares, a nivel nacional en 579 centros poblados 
urbanos y rurales.  
 
El 82% de los ecuatorianos  arroja los desperdicios  en basureros públicos cuando está fuera de 
casa, mientras  que el 12,6% los bota a la calle. El uso de productos reciclados, en cambio,  aún es 
incipiente en el país, pues apenas el 24,5% de los hogares  reciclan y el 75.59% no recicla.  
 
En el Ecuador el 38,5% de los hogares afirma tener buenas prácticas ambientales; Pichincha es la 




La capacitación sobre reciclaje a la población ecuatoriana es escasa se refleja en el siguiente 
grafico el 21.1%  en capacitación sobre los problemas ambientales  mientras que el 78.99% no ha 
sido capacitada en problemas de capacitación ambiental. 
 




Grafico 2.2 CAPACITACIÓN DE RECICLAJE. 
 




Fotografía 2.2 FACTOR LEGAL 
 
Actualmente los municipios se rigen por la Ley 
Orgánica: Código Orgánico de Organización  
Territorial, Autonomía  y  Descentralización 
(COOTAD), por la Constitución, Código de 
Trabajo entre otras. 
 
El Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal del Cantón Mejía se maneja con la Ley  
(LOSEP) según el Art. 71.  Señala que para cumplir con su obligación de prestar servicios 
públicos de óptima calidad, el Estado garantizara y financiara la formación y capacitación 
continua de los servidores públicos mediante la implementación y desarrollo de programas de 
capacitación. Por ser un proceso necesario para dotar al personal de herramientas necesarias para 
un buen desempeño laboral cuyo resultado sea la calidad y la eficacia en el servicio que se presta. 
 
Según el Decreto 813 De la Constitución de la República  Artículo 8.- Cesación de funciones 
por compra de renuncias con indemnización.- Las instituciones del Estado podrán establecer 
planes de compras de renuncias obligatorias con indemnización conforme a lo determinado en el 
literal k) del artículo 47 de la LOSEP, debidamente presupuestados, en virtud de procesos de 
reestructuración, optimización o racionalización de las mismas. 
 
El monto de la indemnización que por este concepto tendrán derecho a recibir las o los servidores, 






               Si 
Capacitacion  
Reciclaje 
                     
No 




CONNOTACIÓN: Es por ello que resulta una 
AMENAZA ALTA, es uno de los factores que nos 
promueven a incentivar a la capacitación porque los 
ecuatorianos tienen una baja cultura de reciclaje, 
crear una conciencia verde gente educada que cuide 




por un valor máximo de ciento cincuenta salarios básicos unificados del trabajador privado en 
total, el cual se pagará en efectivo. 
 
Los servidores públicos deberán cumplir obligatoriamente estos procesos aplicados por la 
administración. 
 
En el caso de la Provincia de Galápagos, el valor de la indemnización será calculado conforme a 
lo dispuesto en los numerales 1 y 2 de la Disposición General Primera de la LOSEP. 
 
Se considerará para el cálculo de las compensaciones y su correspondiente pago los años 
laborados en el sector público, así como la parte proporcional a que hubiere lugar. 
 
La compra de renuncias con indemnización no es aplicable para las y los servidores de libre 
nombramiento y remoción; con nombramientos provisionales, de período fijo, contratos de 
servicios ocasionales, ni para los puestos comprendidos dentro de la escala del nivel jerárquico 
superior.” 
 
“La Asamblea aprobó en la Ley (LOSEP) que el Gobierno puede tener hasta el 20% (del 
personal) bajo la modalidad de contrato estos contratos no podrán ser renovados más allá de 
diciembre del 2012. En consecuencia, la única manera que este personal afecta y con padrinos de 
alto nivel  tiene para quedarse permanentemente en el sector público es el nombramiento y como 
no hay partidas, se despide a personas con la renuncia obligatoria; 3500 funcionarios son  cesados 




CONNOTACIÓN: De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto ejecutivo 813, el personal de 
diferentes instituciones públicas han  renunciado, estas personas pueden estar calificando para 
dirigir capacitaciones, ya que este proceso se realizo sin ningún proceso, atropellando los 















Fotografía 2.3 AGRICULTURA Y GANADERÍA 
LA AGRICULTURA Y 
GANADERÍA  
 
La agricultura es la actividad 
de pequeños y medianos 
propietarios existiendo una  
extensiva dedicada a la agro 
exportación de flores, 
brócoli, entre otros, mientras 
que la ganadería corresponde a las grandes propiedades, haciendas y empresas. 
 
La distribución de la tierra presenta una  concentración en pocas manos, pues el 56.91% de las 
unidades de producción son menores a una hectárea y representan apenas el 0.87% de la 
superficie, mientras que el 1.2% de las unidades de producción tienen una superficie de más de 
200 hectáreas y representan el 45% del área total del cantón.  
 
En las últimas décadas se dejo, de pensar en lo interno, en el abastecimiento local y bajo el brillo 
del mercado externo, se empezó a cambiar el giro de los cultivos; importantes extensiones de 
terreno cultivable se destinaron al cultivo de productos no tradicionales de exportación, el brócoli 
y las flores. Igualmente las grandes haciendas tradicionales se transformaran en empresas 
agrícolas de vegetales y flores de exportación. 
 
 Produce aproximadamente 860.000 litros de leche diarios para la ciudad de Quito. Con relación a 
la producción agrícola a nivel de pequeños productores la tendencia no ha cambiado, siguen 
siendo los principales productos cultivados el maíz, hortalizas, habas y papa con una producción 





Gráfico 2.3 PRODUCTORES SEGÚN EL GÉNERO EN EL CANTÓN MEJÍA 
 
Con datos del 2010, sabemos que hemos crecido a 
81.335, con supremacía de las mujeres (41.552) 
por sobre los hombres (39.783), para el período 
inter censal anterior la tasa anual de crecimiento 
fue relativamente    baja (1.81 %). 
  FUENTE: III Censo Nacional Agropecuario del año 2010  
  ELABORACIÓN: Cámara de Agricultura de la Primera Zona 
 
La distribución de la población por parroquias, determina que las más pobladas son Machachi y 
Cutuglagua, la primera como cabecera y centro de servicios a la producción agropecuaria y la 
segunda, influenciada por la demanda de suelo para vivienda, debido a su cercanía a la ciudad de 
Quito.  
 
Las actividades vinculadas a la tierra y al agua han sido la base ancestral de la vida de las familias 
de pequeños y medianos propietarios, de hacendados tradicionales y en los últimos años también 
empresas. Sin embargo en los últimas décadas, su condición de nudo de articulación de la Sierra 
Norte y Sur y de éstas con la Costa, se ha convertido en el  estímulo para el aparecimiento de otro 
tipo de actividades vinculadas con el procesamiento no solamente agroindustrial (Alpina, 





A continuación se detallan las: 
 
 INDUSTRIAS QUE SE UBICAN EN EL CANTÓN:  
 Empresa Novapan 






 Incubadora Anhalzer 
 Molino el Cóndor 
 Muebles Gallardo y Paucar 
 Superblock 
                                                             
4
 DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO DEPARTAMENTO DESARROLLO ESTRATÉGICO COMUNITARIO. 
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 Colchones Paraíso.  
La agroindustria rural a pesar de su importancia económica y social recibe poco apoyo 
gubernamental y es el subsector que más necesita; de hecho no existe ninguna política de 
desarrollo para ningún sector de actividad industrial. Otro problema grave para la agroindustria 
rural es la falta de financiamiento para la adquisición de maquinaria, equipos y capital de 
operación, esto se debe principalmente a que los créditos no son accesibles a los pequeños 






Fotografía 2.4 FACTOR TECNOLÓGICO. 
 
 
Las nuevas tecnologías crean oportunidades, sin 
embargo sustituye a una vieja; El Ecuador ha 
permitido el ingreso de la tecnología dando como 
resultado una gestión ágil y sus productos y servicios 
lleguen con rapidez a la ciudadanía. Es así que el 
Municipio del Cantón Mejía ha implementado su 
página www.municipiodemejia.gov.ec en donde se 
puede encontrar información acerca de los servicios, 
leyes, plan estratégico,  operativo, distributivo de remuneraciones, presupuesto entre otros. 
 
Se modernizo el sistema informático de gestión municipal con el objetivo de transparentar la 
información territorial, legal y tributaria brindando a los ciudadanos seguridad jurídica en sus 
transferencias.  
 
Utilizando herramientas libres (OPEN SOURCE) se ha realizado la primera base de datos 
nacional para el manejo de la información territorial. Al cambiar los procesos de la gestión 
catastral se ha capacitado al personal en el manejo de la Cartografía Digital, Sistemas de 
Información Geográfico, Catastro Digital  es una herramienta de planificación que requiere ser 
actualizada en forma permanente ya que es el insumo para el desarrollo de estudios o proyectos 
que darán soluciones a corto o largo plazo en el Cantón. Además la política tributaria del 
Municipio es mantener un tributo justo de acuerdo a la realidad de cada usuario. Con el fin de 
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difundir los productos geográficos obtenidos se ha realizado la publicación de mapas mediante la 
elaboración de un GEOPORTAL que es libre acceso a los  ciudadanos. 
 
En el Municipio también se ha mejorado la conectividad, la capacidad de los servidores y las 
computadoras de usuarios, con el objetivo de modernizar la administración municipal y mejorar 
los tiempos de respuesta. 
 
El Proyecto Mejía Digital cumplió al 100% que consistió en dotar de infraestructura tecnológica 
actual, para cubrir las necesidades informáticas en escuelas y colegios fiscales rurales del Cantón 
y cuatro bibliotecas municipales beneficio directamente a 6000 estudiantes y a usuarios de la red 
de bibliotecas, además se rehabilito el servicio de Internet a  15 instituciones educativas y a 6 
bibliotecas del Cantón con una mejor infraestructura de conectividad y a un menor costo. 
 
Gráfico 2.4 PROYECTO MEJÍA DIGITAL. 
 
                                                            
CONNOTACIÓN: La tecnología se convierte 
en una  OPORTUNIDAD ALTA;  por ser una 
herramienta de difusión de información 
importante para el país  que permite mejorar el 
servicio y el alcance de todos sus usuarios. 
 
FUENTE: REVISTA UN NUEVO LATIR MARZO 2011. 





Fotografía 2.5 FACTOR CULTURAL. 
 
FIESTAS DEL PASEO DEL CHAGRA        GRUPO MUNICIPAL DE CULTURA KAWSAY 








La cultura da al ser humano la capacidad de reflexionar sobre sí mismo, es ella la que hace de 
nosotros seres racionales, críticos y éticamente comprometidos. A través de ella discernimos los 
valores y efectuamos opciones. A través de ella la persona se expresa, toma conciencia de si 
mismo, se reconoce como un proyecto inacabado, pone en cuestión sus propias realizaciones, 
busca nuevas significaciones y crea obras que lo transcienden. 
 
En la Actual Administración Municipal se ha apoyado todas las iniciativas para desarrollar la 
actividad cultural del Cantón. Teniendo como ejes fundamentales de acción tradicional. 
La Banda Municipal, Grupo de Danza, Grupo Municipal de Cultura “KAWSAY”  y otras 
instituciones dedicadas a diferentes expresiones culturales. 
 
Mejía “La capital del Chagra”, abre sus puertas durante todos los días del año para que propios y 
extraños la visiten, disfruten de sus riquezas naturales, gastronomía alojamiento y de la bondad de 
su gente se encuentran en un valle de los Andes  ecuatorianos a 3000 metros sobre el nivel del 
mar. De esta ciudad nació la iniciativa de institucionalizar la fiesta y reconocer los valores del ser 
humano del campo serrano, por ello y dada su trascendencia, esta festividad consta en el 
calendario folclórico nacional y es una de las más concurridas por su cercanía a la capital y al eje 
vertebrador del tránsito entre la Sierra y la Costa. 
 
La promoción y difusión de los destinos turísticos naturales y culturales del Cantón Mejía se 
realizo por medio del Convenio de Cooperación Interinstitucional entre el Municipio y el 
Ministerio de Turismo se cofinancio la ejecución del Proyecto el costo es de 33.598,88 dólares.  
 
 El 48.38% (16.255,14 dólares) lo financio el MINTUR. 
 El 51.62% (17.343,74 dólares) lo financio la Municipalidad de Mejía. 
   
Gráfico 2.5 CONVENIO DE COOPERACIÓN PROMOCIÓN DESTINOS TURÍSTICOS. 
 
CONNOTACIÓN: La promoción de los 
destinos turísticos y culturales es una 
OPORTUNIDAD MEDIA  cuentan con 
el apoyo  del MINTUR (Ministerio de 
Turismo) y a través de la publicidad de 
sus fiestas en los medios de comunicación 
realzando la cultura en nuestro país, fuera 




2.1.2. MICRO AMBIENTE. 
 
 Es el próximo e inmediato a la organización. Cada una tiene su propio ambiente de tarea, del cual  
se obtiene sus entradas y en el que sitúa sus salidas o resultados. En el ambiente de tarea se hallan 
las entradas y salidas del sistema, es decir, proveedores de recursos y clientes o consumidores. 
También los competidores y organismos reguladores. 
 
Detalle del total de la muestra de los funcionarios, que laboran en el Gobierno Autónomo 
Descentralizado Municipal Cantón Mejía, son los usuarios internos a los cuales se realizan las 
encuestas. 
 


















TOTAL 442 100,00% 
FUENTE: LA AUTORA. 
 
Gráfico 2.6 FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA. 
 




n = tamaño de la muestra requerido 
t = nivel de fiabilidad de 95% (valor estándar de 1,96) 
p = prevalencia estimada de usuarios 
m = margen de error de 5% (valor estándar de 0,05) 
 










n=  t²x(1-p) 
          m² 
 
La investigación se  realizar 
tomando en cuenta un porcentaje 
del 23.30% empleados con 
nombramiento y un 10%  a 
contrato el cálculo se va realizar 
de la siguiente manera: 
 
El diseño de la encuesta basado 
en una muestra aleatoria simple, 




              0.05² 
n= 3.8416 x (0.561)(0.05) 





                  
Tabla 2.2  Porcentaje y Valoración Ambiente Externo e Interno 
  









0%-30% OPORTUNIDAD - AMENAZA 
BAJA 
0%-30% FORTALEZA - DEBILIDAD 
BAJA 
31%-69% OPORTUNIDAD - AMENAZA 
MEDIA 
31%-69% FORTALEZA - DEBILIDAD 
MEDIA 
70%-100% OPORTUNIDAD - AMENAZA 
ALTA 
70%-100% FORTALEZA - DEBILIDAD 
ALTA 
             FUENTE: LA AUTORA 
 
 USUARIOS Y/O CLIENTES 
 
Para establecer las amenazas y oportunidades que tiene el  Municipio, con respecto a los usuarios 
internos, se utilizo (un total de 43), mencionado proceso se realizo a los usuarios internos con 
que cuenta el Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal del Cantón Mejía. 
 
Gráfico 2.7     1. GENERO                                                                 Tabla 2.3 GÉNERO                                                                   
 
 
Connotación: El 51% corresponde al género femenino y el otro porcentaje al masculino se 










FEMENINO 22 51% 
MASCULINO 21 49% 
TOTAL 43 100% 
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                    Gráfico 2.8 2.EDAD                                                                      Tabla 2.4 EDAD 
                               




Connotación: El 58% de los empleados del Municipio tienen 30 años en adelante, mientras que 
el 42% son menores de 30 años cuenta con un personal con una edad capaz de asumir 
responsabilidades. OPORTUNIDAD MEDIA 
 
 








                       
                 
 Connotación: El 79% vive en la localidad significa una gran ventaja para el Municipio ya que 
permite que los empleados estén a tiempo en su área de trabajo. El 14 % no y el 7% en otro lugar. 
OPORTUNIDAD ALTA 
 
Tabla 2.4  VIVE EN LA LOCALIDAD 
  
42% 
58% 20 hasta 30 












20 hasta 30 
años 18 42% 
30 años  en 
adelante 25 58% 






SI 34 79% 
NO 6 14% 
OTRO 
LUGAR 3 7% 




                      Gráfico 2.10                                                                      Tabla 2.6 
Tabla 2.5 ¿Que tiempo trabaja en el Municipio? 




Connotación: Un 28% corresponde menos de un año y solo un 23% de 5 años en adelante. El 
49% refleja su tiempo de experiencia es de 1 año a 4 años. OPORTUNIDAD MEDIA. 
 
                       Gráfico 2.11                                                                     Tabla 2.7 
Tabla 2.6 ¿CUAL ES SU NIVEL DE EDUCACIÓN? 




Connotación: El 65% representa el nivel de educación superior que tienen los usuarios internos  
del Municipio, el 12% corresponde a secundaria y solo un 12% es de cuarto nivel, lo que se 
pretende es aplicar un plan de capacitación para que se motiven a obtener otra preparación en 






MENOS DE 1 
ANO 
DE UN ANO A 4 
ANOS 














MENOS DE 1 ANO 12 28% 
DE UN ANO A 4 
ANOS 21 49% 
DE 5 ANOS EN 
ADELANTE 10 23% 






PRIMARIA 1 2% 
SECUNDARIA 9 21% 
SUPERIOR 28 65% 
CUARTO NIVEL 5 12% 
TOTAL 43 100% 
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                 Gráfico 2.12                                                                Tabla 2.8 
Tabla 2.7¿SABE USTED QUE ES CAPACITACIÓN? 




Connotación: El 98% de los usuarios internos del Municipio del Cantón Mejía, ha respondido 
saber que es capacitación una OPORTUNIDAD ALTA. Solo un 2% desconoce. 
 
Gráfico 2.13                                                                           Tabla 2.9 
 
 
7. ¿CONSIDERA USTED QUE LA CAPACITACIÓN QUE BRINDA LA                         7. ¿CONSIDERA USTED QUE LA CAPACITACIÓN QUE BRINDA LA 
UNIDAD DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL SON                   UNIDAD DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL SON 





Connotación: El 58% de los usuarios considera  que las capacitaciones brindadas por la unidad 
de formación y capacitación institucional si aplican, se determina que es una OPORTUNIDAD 
MEDIA. Un 23% medianamente y baja un 19%. 
 
Tabla 2.8 ¿CONSIDERA USTED QUE LA CAPACITACIÓN QUE BRINDA LA UNIDAD DE 
FORMACION Y CAPACITACION INSTITUCIONAL SON APLICABLES AL AREA QUE 
PERTENECE? 
 

















SI 42 98% 
NO 1 2% 






ALTA 8 19% 
MEDIA 25 58% 
BAJA 10 23% 
TOTAL 43 100% 
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Gráfico 2.14                                                                        Tabla 2.10 
Tabla 2.9¿REALIZAN CAPACITACIÓN VIA ON- LINE? 




Connotación: En cuanto a las capacitaciones realizadas vía on-line el 44% de los usuarios 
respondieron que realizan en forma presencial pero no es lo suficiente se determina como una 
OPORTUNIDAD MEDIA. Un 30% semipresencial, y ninguna el 26%. 
 
 
                      Gráfico 2.15                                                                        Tabla 2.11 
 
9. ¿CREE USTED QUE LA CAPACITACIÓN                             9. ¿CREE USTED QUE LA CAPACITACIÓN 




Connotación: Los usuarios en cuanto a la capacitación presencial, otorgada por la institución, 
respondieron que es bueno, en porcentajes representa el 51%, determina que es una 
OPORTUNIDAD MEDIA. El 28% regular y un 21% muy bueno. 
 
Tabla 2.10 ¿CREE USTED QUE LA CAPACITACIÓN PRESENCIAL QUE SE DA EN LA 
INSTITUCIÓN ES? 
 


















PRESENCIAL 19 44% 
SEMIPRESENCIAL 13 30% 
NINGUNO 11 26% 






MUY BUENO 9 21% 
BUENO 22 51% 
REGULAR 12 28% 
TOTAL 43 100% 
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Gráfico 2.16                                                                      Tabla 2.12 
Tabla 2.11 .¿LOS CURSOS REALIZADOS, CREE QUE SE PLANIFICA EN EL CAMPO LABORAL DONDE SE 
DESEMPEÑA? 
10 .¿LOS CURSOS REALIZADOS, CREE QUE SE                             10 .¿LOS CURSOS REALIZADOS, CREE QUE SE 
PLANIFICA EN EL CAMPO LABORAL                                                 PLANIFICA EN EL CAMPO LABORAL 




Connotación: El 47% determina que los cursos se planifican  rara vez lo que determina que es 
una AMENAZA MEDIA. Un 40% frecuentemente y el 14% nunca. 
 
 
                  Gráfico 2.17                                                                            Tabla 2.13 
 
11 ¿LA ORGANIZACIÓN Y EJECUCIÓN DE LOS CURSOS                      11 ¿LA ORGANIZACIÓN Y EJECUCIÓN DE LOS CURSOS 




 Connotación: El 53% respondió que la organización y ejecución de los cursos dictados por el 
municipio son temas didácticos lo que representa una OPORTUNIDAD MEDIA. Un 37%  
nuevos y el 9% competidora. 
 
Tabla 2.12 ¿LA ORGANIZACIÓN Y EJECUCIÓN DE LOS CURSOS DICTADOS  EN EL 
MUNICIPIO SON? 
 




















FRECUENTEMENTE 17 40% 
RARA VEZ  20 47% 
NUNCA 6 14% 






TEMAS NUEVOS 16 37% 
TEMAS DIDÁCTICOS 23 53% 
COMPETIDORA 4 9% 
TOTAL 43 100% 
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Gráfico 2.18                                                                     Tabla 2.14 
Tabla 2.13 ¿LOS CURSOS SON DICTADOS CASI SIEMPRE POR? 
    12. ¿LOS CURSOS SON DICTADOS                                                            12. ¿LOS CURSOS SON DICTADOS 
            CASI SIEMPRE POR?                                                                                     CASI SIEMPRE POR? 
                                                                                                                                                                                         
 
 
Connotación: Los usuarios respondieron que los cursos son dictados por funcionarios 
capacitados lo que nos representa el 70%, se considera como una OPORTUNIDAD ALTA. El 
30 % son por especialistas. 
 
 
Gráfico 2.19                                                                       Tabla 2.15 
Tabla 2.14  ¿LOS INSTRUCTORES UTILIZAN UNA DIDACTICA COMPRENSIVA? 
                    13. ¿LOS INSTRUCTORES UTILIZAN UNA                                                13 ¿LOS INSTRUCTORES UTILIZAN UNA 




Connotación: El 88% de los usuarios respondió que los instructores utilizan una didáctica 
comprensiva, lo que nos permite establecer como una OPORTUNIDAD ALTA. Un 12% no. 
                     
















ESPECIALISTAS 13 30% 
FUNCIONARIOS 
CALIFICADOS 30 70% 






SI 38 88% 
NO 5 12% 
TOTAL 43 100% 
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Gráfico 2.20                                                                        Tabla 2.16 
Tabla 2.15 .¿CREE QUE  LOS INSTRUCTORES EXPONEN EL TEMA DE ACUERDO A LAS NECESIDADES? 
14. ¿CREE QUE  LOS INSTRUCTORES EXPONEN                                           14 .¿CREE QUE  LOS INSTRUCTORES EXPONEN 




Connotación: Los usuarios en esta pregunta respondieron que los instructores si exponen temas 
de acuerdo a sus necesidades en porcentajes representan el 77% obteniendo como resultado una 
OPORTUNIDAD ALTA. Un 23% no. 
 
 
             Gráfico 2.21                                                                      Tabla 2.17 
Tabla 2.16 ¿SABE QUE ES UNA GESTION POR PROCESOS? 





Connotación: El 77% de los usuarios internos respondió que si sabe de una gestión por procesos, 















14 .¿CREE QUE  LOS INSTRUCTORES EXPONEN EL TEMA DE 






SI 33 77% 
NO 10 23% 






SI 32 74% 
NO 11 26% 
TOTAL 43 100% 
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                Grafico 2.22                                                                           Tabla 2.18 
Tabla 2.17 .¿CREE USTED QUE LA IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA AUTOMATIZADO DE PROCESOS DE CAPACITACIÓN PERMITA MEJORAR  LOS FUTUROS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
 
16 .¿CREE USTED QUE LA IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA                                    16 .¿CREE USTED QUE LA IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA 
AUTOMATIZADO DE PROCESOS DE CAPACITACIÓN PERMITA                                       AUTOMATIZADO DE PROCESOS DE CAPACITACIÓN PERMITA 




Connotación: Los usuarios respondieron que la implementación de un sistema automatizado de 
procesos de capacitación permitirá mejorar los futuros procesos y procedimientos, con un 70% lo 




                 Gráfico 2.23                                                                            Tabla 2.19 
Tabla 2.18 . ¿SE HA HECHO EVALUACIONES DESPUES DE LA CAPACITACIÓN PARA MEJORAR LOS PROCESOS A FUTURO? 
17. ¿SE HA HECHO EVALUACIONES                                                       17. ¿SE HA HECHO EVALUACIONES 
     DESPUÉS DE LA CAPACITACIÓN                                                           DESPUÉS DE LA CAPACITACIÓN 
     PARA MEJORAR LOS PROCESOS                                                           PARA MEJORAR LOS PROCESOS 





Connotación: El 63% de los usuarios respondió que no se realiza evaluaciones después de las 
capacitaciones brindadas lo que no permite mejorar los procesos futuros y se determina que es 




















TOTALMENTE 30 70% 
MEDIANAMENTE 8 19% 
DESCONOCE 5 12% 






SI 16 37% 
NO 27 63% 
TOTAL 43 100% 
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                    Gráfico 2.24                                                                     Tabla 2.20 
Tabla 2.19  ¿USTED CONSIDERA QUE LOS INSTRUCTORES SON? 




Connotación: Los usuarios consideran que los instructores son buenos en porcentajes representa 




Los proveedores en capacitación del GAD Municipal del Cantón Mejía son: 
 
 La Contraloría General del Estado. 
 La  Escuela Politécnica Nacional. 
 La Universidad Central del Ecuador 
 
                   Gráfico 2.25                                                                               Tabla 2.21 
Tabla 2.20 ¿Conoce si existe en el Municipio del CANTÓN MEJÍA COMO UN CLIENTE FUERTE EN EDO DE CAPACITACION? 
1. ¿CONOCE SI EXISTE EN EL MUNICIPIO DEL 
CANTÓN MEJÍA COMO UN CLIENTE FUERTE EN EL 





Connotación: El 100% de los proveedores considera que la unidad de capacitación del municipio 
no es fuerte en el mercado AMENAZA ALTA. 
 














RELATIVA FRECUENCIA ABSOLUTA 
BUENOS 24 56% 
REGULARES 17 40% 
PÉSIMOS 2 5% 
TOTAL 43 100% 
1. ¿CONOCE SI EXISTE EN EL MUNICIPIO DEL 
CANTÓN MEJÍA COMO UN CLIENTE FUERTE EN 








SI 0 0% 
NO 3 100% 
TOTAL 3 100% 
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   Grafico 2.26                                                                   Tabla 2.22 
Tabla 2.21. ¿Conoce usted del área encargada de la contratacion del Municipio del Cantón Mejía? 
 
2. ¿CONOCE USTED DEL ÁREA ENCARGADA DE LA 





Connotación: Los proveedores  no conocen el área encargada de la contratación del municipio, 
en términos porcentuales representa el 100% se considera como una AMENAZA ALTA. 
 
 
                      Gráfico 2.27                                                                         Tabla 2.23 
 




Connotación: En cuanto al proceso de contratación los proveedores respondieron que se realiza 
persona a persona con un 67% lo que determina que es una OPORTUNIDAD MEDIA. Un 33% 
a través del portal de compras y el 0% por terceras personas. 
















A TRAVES DE  
TERCERAS 
PERSONAS 
A TRAVES DEL 
PORTAL DE 
COMPRAS 
2. ¿CONOCE USTED DEL ÁREA ENCARGADA DE 








SI 0 0% 
NO 3 100% 
TOTAL 3 100% 









PERSONA 2 67% 
A TRAVÉS DE  
TERCERAS 
PERSONAS 0 0% 
A TRAVÉS DEL 
PORTAL DE 
COMPRAS 1 33% 
TOTAL 3 100% 
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                  Gráfico 2.28                                                                    Tabla 2.24 
Tabla 2.23  ¿EL PROCESO DE PAGO POR LA EJECUCIÓN DE LOS CURSOS HA SIDO? 
4. ¿EL PROCESO DE PAGO POR LA EJECUCIÓN                   




Connotación: El 67% de los proveedores respondió que el proceso de pago por la ejecución de 
los cursos se lo realiza en más de 15 días representa una AMENAZA MEDIA. Un 33% hasta 15 




                  Gráfico 2.29                                                                     Tabla 2.25 
 
 
5. ¿LA UNIDAD PROPORCIONA APOYO LOGÍSTICO EN LA 




Connotación: El 67% de los proveedores respondió que la unidad de capacitación si proporciona 
apoyo logístico representa una OPORTUNIDAD MEDIA. Un 33% medianamente y un 0% son 
competitivos. 










DE CONTADO E 
INMEDIATO 
HASTA 15 DIAS 
PLAZO 










4. ¿EL PROCESO DE PAGO POR LA EJECUCIÓN DE LOS 







DE CONTADO E INMEDIATO 0 0% 
HASTA 15 DÍAS PLAZO 1 33% 
MAS DE 15 DÍAS 2 67% 
FIEL CUMPLIMIENTO DEL 
CONTRATO 0 0% 




5. ¿LA UNIDAD PROPORCIONA APOYO LOGÍSTICO EN LA 








TOTALMENTE 2 67% 
MEDIANAMENTE 1 33% 
COMPETIDORA O 0% 
TOTAL 3 100% 
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                    Gráfico 2.30                                                                     Tabla 2.26 
Tabla 2.25 .¿SU EMPRESA DA EL SERVICIO DE? 
 




Connotación: El 100% de los proveedores respondió que da el servicio de capacitación 
representa una OPORTUNIDAD ALTA. Un 0% dan servicios de infraestructura y otros. 
 
 
                  Gráfico 2.31                                                                           Tabla 2.27 
 
7. ¿HA TENIDO PROBLEMAS DE TIPO FINANCIERO,                                7. ¿HA TENIDO PROBLEMAS DE TIPO FINANCIERO, 
    TÉCNICO O LEGAL CON LA UNIDAD DE                                                             TÉCNICO O LEGAL CON LA UNIDAD DE  
   CAPACITACIÓN DEL MUNICIPIO DEL CANTÓN                                             CAPACITACIÓN DEL MUNICIPIO DEL CANTÓN 





Connotación: El 100% de los proveedores respondió que no ha tenido ningún problema 
financiero, técnico, legal con la unidad de capacitación del municipio representa una 
OPORTUNIDAD ALTA. 
























CAPACITACIÓN 3 100% 
INFRAESTRUCTURA 0 0% 
OTROS 0 0% 







SI 0 0% 
NO 3 100% 
TOTAL 3 100% 
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     Grafico 2.32                                                                      Tabla 2.28 
Tabla 2.27 ¿EL MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA CUMPLE INMEDIATAMENTE  LOS COMPROMISOS DE PAGO? 
8. ¿EL MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA CUMPLE 




Connotación: El 67% de los proveedores respondieron  que el municipio si cumple  los 




  Grafico 2.33                                                                        Tabla 2.29 
 
9. ¿LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA VENTA DE SUS 
 PRODUCTOS O SERVICIOS SON AGILES? 
 
Tabla 2.28 ¿LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA VENTA DE SUS PRODUCTOS O SERVICIOS SON AGILES? 
Connotación: El 67% de los proveedores respondieron  que los procedimientos para la venta de 
sus productos o servicios son agiles se considera una OPORTUNIDAD MEDIA. Un 33% no. 
 
2.2.  ANÁLISIS INTERNO. 
 
El análisis interno comprende la identificación de fortalezas y debilidades que posee la 
institución, en donde se realizara un análisis del funcionamiento de las distintas áreas y como el 
impacto de estas debilidades y fortalezas influyen en los resultados de la gestión. Su objetivo es 
analizar los recursos y capacidades, identificando las fortalezas y limitaciones de la organización 
para afrontar estratégicamente el medio ambiente. 
 
Las capacidades que van hacer analizadas son: 









8.¿EL MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA CUMPLE 







SI 2 67% 
NO 1 33% 
TOTAL 3 100% 
9. ¿LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA VENTA DE SUS PRODUCTOS 
O SERVICIOS SON AGILES? 






SI 2 67% 
NO 1 33% 
TOTAL 3 100% 
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                     Gráfico 2.34                                                                 Tabla 2.30 
 





Connotación: El 50% corresponde al género femenino y el otro porcentaje al masculino se 
complementan entre sí, representa una FORTALEZA MEDIA. 
 
Tabla 2.30 EDAD 
  Gráfico 2.35                                                                   Tabla 2.31 
 
2. EDAD                                                                        2. EDAD 
 
 
Connotación: El 90% de los empleados del Municipio tienen 30 años en adelante, mientras que 
el 10% son menores a 30 años cuenta con un personal con una edad capaz de asumir 








20 hasta 30 
años 







FEMENINO 5 50% 
MASCULINO 5 50% 






20 hasta 30 años 1 10% 
30 años  en 
adelante 9 90% 
TOTAL 10 100% 
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                   Grafico 2.36                                                                 Tabla 2.32 
Tabla 2.31 VIVE EN LA LOCALIDAD 




Connotación: El 70% vive en la localidad significa una gran ventaja para el Municipio ya que 
permite que los empleados estén a tiempo en su área de trabajo. FORTALEZA ALTA. Un 20% 
no y el 10% en otro lugar. 
 
 
Gráfico 2.37                                                                Tabla 2.33 
Tabla 2.32 ¿QUE TIEMPO TRABAJA EN EL MUNICIPIO? 




Connotación: El 70% refleja su tiempo de experiencia  de 5 años a 4 años, representa una 












MENOS DE 1 ANO 
DE UN ANO A 4 
ANOS 







SI 7 70% 
NO 2 20% 
OTRO LUGAR 1 10% 






MENOS DE 1 
AÑO 0 0% 
DE UN AÑO A 
4 ANOS 3 30% 
DE 5 AÑOS EN 
ADELANTE 7 70% 
TOTAL 10 100% 
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                 Gráfico 2.38                                                                  Tabla 2.34 
Tabla 2.33 ¿CUÁL ES SU NIVEL DE EDUCACIÓN? 




Connotación: El 60% representa el nivel de educación superior que tienen los  empleados del 
Municipio, el 0% corresponde a secundaria y solo un 40% es de cuarto nivel, lo que se pretende 
es aplicar un plan de capacitación para que se motiven a obtener otra preparación en beneficio 
personal e institucional. FORTALEZA MEDIA 
 
 
Gráfico 2.39                                                                  Tabla 2.35 
Tabla 2.34 ¿CONOCE LA MISIÓN DE LA UNIDAD DE CAPACITACIÓN? 




Connotación: El 60% del personal respondió que no conoce la misión de la unidad de 
capacitación por lo que se considera como DEBILIDAD MEDIA. Un 40% si conoce. 





















PRIMARIA 0 0% 
SECUNDARIA 0 0% 
SUPERIOR 6 60% 
CUARTO NIVEL 4 40% 
TOTAL 10 100% 
VARIABLE FRECUENCIA RELATIVA 
FRECUENCIA 
ABSOLUTA 
SI 4 40% 
NO 6 60% 
TOTAL 10 100% 
49 
 
Gráfico 2.40                                                                 Tabla 2.36 
Tabla 2.35 ¿CONOCE LA VISIÓN DE LA UNIDAD DE CAPACITACIÓN? 




Connotación: El 60% del personal respondió que no conoce la Visión de la unidad de 
capacitación por lo que se considera como DEBILIDAD MEDIA. Un 40% si. 
 
 
                      Gráfico 2.41                                                                 Tabla 2.37 
Tabla 2.36 ¿CONOCE LOS OBJETIVOS Y METAS QUE SE PROPONE LOGRAR EN LA UNIDAD? 
              8. ¿CONOCE LOS OBJETIVOS Y METAS                                                                          8. ¿CONOCE LOS OBJETIVOS Y METAS 




Connotación: El 50% del personal respondió que  conoce los objetivos y metas de la unidad  de 
capacitación el otro no conoce  por lo que se considera como FORTALEZA MEDIA. 
 













SI 4 40% 
NO 6 60% 
TOTAL 10 100% 
VARIABLE 
FRECUENCIA 
RELATIVA FRECUENCIA ABSOLUTA 
SI 5 50% 
NO 5 50% 
TOTAL 10 100% 
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Grafico 2.42                                                                   Tabla 2.38 
Tabla 2.37 ¿SABE USTED COMO SELECCIONAN A LOS PARTICIPANTES PARA LA CAPACITACIOÓN? 
9. ¿SABE USTED COMO SELECCIONAN A LOS                                         9. ¿SABE USTED COMO SELECCIONAN A LOS 




Connotación: El 50% del personal respondió que  sabe como seleccionan a los participantes para 




                        Grafico 2.43                                                                 Tabla 2.39 
Tabla 2.38 ¿CONOCE USTED ACERCA DE LA GESTIÓN POR PROCESOS? 





Connotación: El 60% del personal respondió que conoce a cerca de la gestión por procesos lo 
















SI 5 50% 
NO 5 50% 






SI 6 60% 
NO 4 40% 
TOTAL 10 100% 
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Gráfico 2.44                                                                 Tabla 2.40 
Tabla 2.39 .¿REALIZA SUS ACTIVIDADES ACORDE CON EL PROCESO DE CAPACITACIÓN? 
11. ¿REALIZA SUS ACTIVIDADES ACORDE                                                    11.¿REALIZA SUS ACTIVIDADES ACORDE 




Connotación: El 50% respondió que si realizan sus actividades acorde al proceso de capacitación 
el otro no lo que representa una FORTALEZA MEDIA. 
 
 
Gráfico 2.45                                                             Tabla 2.41 
Tabla 2.40 ¿TIENE BIEN DEFINIDAS Y ASIGNADAS SUS ACTIVIDADES? 




Connotación: El 70% respondió que si tienen bien definidas y asignadas sus actividades  lo que 














RELATIVA FRECUENCIA ABSOLUTA 
SI 5 50% 
NO 5 50% 






TOTALMENTE 7 70% 
MEDIANAMENTE 3 30% 
RARA VEZ 0 0% 
TOTAL 10 100% 
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                              Gráfico 2.46                                                           Tabla 2.42 
Tabla 2.41¿ESTAN DESCRITOS LOS O BJETIVOS, LAS RESPONSABILIDADES Y EL PERFIL DE SU CARGO? 
13. ¿ESTÁN DESCRITOS LOS  OBJETIVOS, LAS                                                        13. ¿ESTÁN DESCRITOS LOS  OBJETIVOS, LAS 





Connotación: El 90% respondió que si tienen bien descritos los objetivos, las responsabilidades 
y perfil de su cargo  lo que representa una FORTALEZA ALTA. Un 10% no. 
 
                             Gráfico 2.47                                                           Tabla 2.43 
Tabla 2.42 ¿EXISTEN TRABAS INTERNAS O EXTERNAS PARA EL EJERCICIO DE LA GESTION? 
14.¿EXISTEN TRABAS INTERNAS O EXTERNAS                                               14.¿EXISTEN TRABAS INTERNAS O EXTERNAS 




Connotación: El 60% respondió que no existen trabas internas o externas para el ejercicio de su 
gestión lo que se considera como una FORTALEZA MEDIA. Un 40% contesta que si existe 
trabas. 
 
                











RELATIVA FRECUENCIA ABSOLUTA 
SI 9 90% 
NO 1 10% 
TOTAL 10 100% 
VARIABLE 
FRECUENCIA 
RELATIVA FRECUENCIA ABSOLUTA 
SI 4 40% 
NO 6 60% 
TOTAL 10 100% 
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Grafico 2.48                                                            Tabla 2.44 
Tabla 2.43. ¿SE HAN ESTABLECIDO INDICADORES QUE PERMITAN MEDIR LOS RESULTADOS DE LA GESTIÓN? 
15.¿SE HAN ESTABLECIDO INDICADORES QUE                                              15.¿SE HAN ESTABLECIDO INDICADORES QUE  
PERMITAN MEDIR LOS RESULTADOS DE LA GESTIÓN?                                PERMITAN MEDIR LOS RESULTADOS DE LA GESTIÓN? 
 
 
Connotación: El 80%  del personal respondió que si se establecen indicadores que permitan 




Gráfico 2.49                                                            Tabla 2.45 
 




Connotación: El 80% determina que el control se lleva de manera personalizada y el 20% por 

















SI 8 80% 
NO 2 20% 






PERSONALIZADA 8 80% 
POR TERCERAS 
PERSONAS 2 20% 
TOTAL 10 100% 
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Gráfico 2.50                                                                Tabla 2.46 
Tabla 2.45 ¿EXISTEN MANUALES DE PROCESOSY/O  PROCEDIMIENTOS EN LA UNIDAD? 
   17¿EXISTEN MANUALES DE PROCESOS/O                                                 17¿EXISTEN MANUALES DE PROCESOS/O  




Connotación: El 60% determina que no existen manuales de procesos y/ o procedimientos en la 
unidad  se considera como una DEBILIDAD ALTA. Un 40% responde que si. 
 
 
Gráfico 2.51                                                                 Tabla 2.47 
Tabla 2.46 ¿CREE QUE EL PLAN DE CAPACITACIÓN AYUDARA A MEJORAR LA EJECUCIÓN DE LAS CAPACITACIONES ESTABLECIDAS? 
18¿CREE QUE EL PLAN DE CAPACITACIÓN AYUDARA A                            18¿CREE QUE EL PLAN DE CAPACITACIÓN AYUDARA A 
      MEJORAR LA EJECUCIÓN DE LAS   CAPACITACIONES                                 MEJORAR LA EJECUCIÓN DE LAS CAPACITACIONES 
      ESTABLECIDAS?                                                                                                  ESTABLECIDAS? 
 
 
Connotación: El 90% respondió que un plan de capacitación si va ayudar a mejorar la ejecución 












VARIABLE FRECUENCIA RELATIVA 
FRECUENCIA 
ABSOLUTA 
SI 4 40% 
NO 6 60% 






SI 9 90% 
NO 1 10% 
TOTAL 10 100% 
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Gráfico 2.52                                                                   Tabla 2.48 
Tabla 2.47 ¿CREE QUE EL PLAN DE CAPACITACIÓN AYUDARA A MEJORAR LA EJECUCIÓN DE LAS CAPACITACIONES ESTABLECIDAS? 
19. ¿CREE QUE EL PLAN DE CAPACITACIÓN                                                19. ¿CREE QUE EL PLAN DE CAPACITACIÓN 
AYUDARA A MEJORAR LA EJECUCIÓN DE                                                    AYUDARA A MEJORAR LA EJECUCIÓN DE 




Connotación: El 50% respondió que el plan de capacitación se debe establecer semestralmente, 
un 10% anual y no aplica, lo que significa un FORTALEZA MEDIA. 
 
 
                      Gráfico 2.53                                                                            Tabla 2.49 
Tabla 2.48 ¿LOS PRINCIPIOS Y VALORES QUE USTED O DESEA APLICAR EN SU TRABAJO SON? 
20. ¿LOS PRINCIPIOS Y VALORES QUE USTED APLICA                   20. ¿LOS PRINCIPIOS Y VALORES QUE USTED 
APLICA  O DESEA APLICAR EN SU TRABAJO SON?                                 O DESEA APLICAR EN SU TRABAJO SON? 




Connotación: El 22% quiere o desea aplicar en su trabajo compromiso esto determina como una 



























RELATIVA FRECUENCIA ABSOLUTA 
ANUAL 3 30% 
SEMESTRAL 5 50% 
SEMANAL 1 10% 
NO APLICA 1 10% 






PUNTUALIDAD 9 20% 
HONESTIDAD 7 16% 
RESPETO 7 16% 
APRENDIZAJE 6 13% 
COMPROMISO 10 22% 
ACCESIBILIDAD 6 13% 
TOTAL 45 100% 
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Gráfico 2.54                                                               Tabla 2.50 
Tabla 2.49 ¿CUÁLES DE ESTAS CONDICIONES FÍSICAS DE TRABAJO SON SATISFACTORIAS EN SU LUGAR DE TRABAJO?   
21. ¿CUÁLES DE ESTAS CONDICIONES FÍSICAS                               21. ¿CUÁLES DE ESTAS CONDICIONES FÍSICAS 
      DE TRABAJO SON SATISFACTORIAS EN SU                                         DE TRABAJO SON SATISFACTORIAS EN SU  




Connotación: El 30 % respondió que solo los insumos de oficina es satisfactorio en su lugar de 
trabajo lo que determina como una DEBILIDAD BAJA. Un 25% tecnología, 15% espacio físico, 
bienes muebles y ninguno. 
 
 
Gráfico 2.55                                                                Tabla 2.51 
Tabla 2.50 ¿QUÉ GRADO DE SATISFACCIÓN TIENE AL REALIZAR LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS EN SU TRABAJO? 
22. ¿QUÉ GRADO DE SATISFACCIÓN TIENE AL                          22. ¿QUÉ GRADO DE SATISFACCIÓN TIENE AL 
 REALIZAR LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS                   REALIZAR LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS 




Connotación: El grado de satisfacción que tiene el personal al realizar sus actividades esta en un 


























FÍSICO 3 15% 
BIENES 
MUEBLES 3 15% 
INSUMOS DE 
OFICINA 6 30% 
TECNOLOGÍA 5 25% 
NINGUNO 3 15% 






MUY BUENO 5 50% 
BUENO 5 50% 
REGULAR 0 0% 
TOTAL 10 100% 
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Gráfico 2.56                                                                  Tabla 2.52 
Tabla 2.51 ¿EN EL MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA EL PERSONAL ES CONSIDERADO COMO? 
23. ¿EN EL MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA EL                                 23. ¿EN EL MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA EL  





Connotación: El 90% del personal del municipio es considerado aceptable para trabajar  y un 
10% optimo para trabajar, lo que nos permite considerar que es un FORTALEZA ALTA. 
 
 
Gráfico 2.57                                                             Tabla 2.53 
Tabla 2.52  ¿EL TIPO DE LIDERAZGO QUE USTED  RECIBE DE SU SUPERIOR ES?             
24. ¿EL TIPO DE LIDERAZGO QUE USTED                                24. ¿EL TIPO DE LIDERAZGO QUE USTED                                           




Connotación: El  50% determina el tipo de liderazgo que reciben de su superior es considerado 

























OPTIMO PARA TRABAJAR 1 10% 
ACEPTABLE PARA TRABAJAR 9 90% 
POCO RECOMENDABLE 
PARA EL TRABAJO 0 0% 
TOTAL 10 100% 
VARIABLE 
FRECUENCIA 
RELATIVA FRECUENCIA ABSOLUTA 
MUY 
BUENO 3 30% 
BUENO 5 50% 
REGULAR 2 20% 
TOTAL 10 100% 
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Gráfico 2.58                                                                 Tabla 2.54 
Tabla 2.53 ¿EL SUELDO O SALARIO QUE USTED RECIBE DE ACUERDO CON SU TRABAJO LO CONSIDERA?               
25. ¿EL SUELDO O SALARIO QUE USTED RECIBE                                               25. ¿EL SUELDO O SALARIO QUE USTED RECIBE 




Connotación: El 100% del personal considera que el sueldo o salario que recibe por su trabajo es 
normal se considera que es una FORTALEZA ALTA. 
 
 
Grafico 2.59                                                                     Tabla 2.55 
Tabla 2.54 ¿EL PAGO DEL SALARIO SE LO REALIZA PUNTUALMENTE Y EN SU TOTALIDAD? 
     26¿EL PAGO DEL SALARIO SE LO REALIZA                                                         26¿EL PAGO DEL SALARIO SE LO REALIZA 




Connotación: El personal respondió que el pago del salario se lo realiza puntualmente y en su 
























EXCELENTE 0 0% 
NORMAL 10 100% 
BAJO 0 0% 






SI 9 90% 
NO 1 10% 
TOTAL 10 100% 
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Gráfico 2.60                                                                 Tabla 2.56 
Tabla 2.55 ¿SE HACE PLANEACIÓN Y CONTROL FINANCIERO EN EL MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA?  
27. ¿SE HACE PLANEACIÓN Y CONTROL FINANCIERO                              27. ¿SE HACE PLANEACIÓN Y CONTROL FINANCIERO 




Connotación: El 40% responde que se realiza trimestralmente la planeación y el control 
financiero en el municipio lo que representa FORTALEZA MEDIA. Un 30% semestralmente, 
20% desconoce y 10% anualmente. 
 
 
Gráfico 2.61                                                                 Tabla 2.57 
Tabla 2.56 ¿LA INFORMACIÓN CONTABLE ES OPORTUNA, CONFIABLE Y SE UTILIZA COMO UNA HERRAMIENTA PARA LA TOMA DE DECISIONES? 
28.  ¿LA INFORMACIÓN CONTABLE ES OPORTUNA,                                 28.   ¿LA INFORMACIÓN CONTABLE ES OPORTUNA,  
CONFIABLE Y SE UTILIZA COMO UNA HERRAMIENTA                             CONFIABLE Y SE UTILIZA COMO UNA HERRAMIENTA  




Connotación: La información contable es oportuna, confiable se utiliza para la toma de 

























ANUALMENTE 1 10% 
SEMESTRALMENTE 3 30% 
TRIMESTRALMENTE 4 40% 
DESCONOCE 2 20% 






SIEMPRE 4 40% 
NUNCA 2 20% 
DESCONOCE 2 20% 
TOTAL 10 100% 
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                     Gráfico 2.62                                                                       Tabla 2.58 
Tabla 2.57 ¿CREE USTED QUE EL PROCESO DE CAPACITACIÓN QUE OFRECE EL MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA ES? 
29. ¿CREE USTED QUE EL PROCESO DE CAPACITACIÓN         29. ¿CREE USTED QUE EL PROCESO DE CAPACITACIÓN  




Connotación: El 40% del personal del municipio respondió que el proceso de capacitación que 




Gráfico 2.63                                                                 Tabla 2.59 
Tabla 2.58  ¿LA EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN HA CUBIERTO LAS ESPECTATIVAS DE LA EMPRESA?  
30. ¿LA EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN HA                   30.     ¿LA EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN HA 




Connotación: El 50% del personal respondió que la ejecución de la capacitación ha cubierto 
parcialmente las expectativas de la empresa lo que nos indica que tenemos una DEBILIDAD 





















EXCELENTE 3 30% 
BUENO 4 40% 
REGULAR 3 30% 






TOTALMENTE 4 40% 
PARCIALMENTE 5 50% 
CUBRE 1 10% 
TOTAL 10 100% 
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Gráfico 2.64                                                           Tabla 2.60 
Tabla 2.59 ¿SABE USAR LOS EQUIPOS TECNOLÓGICOS CON LOS QUE CUENTA PARA REALIZAR SUS TAREAS DIARIAS?  
31¿SABE USAR LOS EQUIPOS TECNOLÓGICOS CON LOS                     31¿SABE USAR LOS EQUIPOS TECNOLÓGICOS CON LOS 




Connotación: El 100% del personal sabe utilizar los equipos tecnológicos con los que cuenta 
para realizar sus tareas diarias, lo que representa una FORTALEZA ALTA. 
 
 
Grafico 2.65                                                             Tabla 2.61 
 
32. ¿CREE USTED QUE LA TECNOLOGÍA COMO PIZARRAS,                32. ¿CREE USTED QUE LA TECNOLOGÍA COMO PIZARRAS,  
      VIDEOCONFERENCIAS Y LA PLATAFORMA EDUCATIVA                        VIDEOCONFERENCIAS Y LA PLATAFORMA EDUCATIVA                  
          IMPLEMENTADA EN EL MUNICIPIO PERMITIRÁ                                       IMPLEMENTADA EN EL MUNICIPIO PERMITIRÁ 
           CONTRIBUIR EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE                                         CONTRIBUIR EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE 




Connotación: El personal respondió que la tecnología, videoconferencias y la plataforma 
educativa permitirá medianamente contribuir el cumplimiento del plan de capacitación de manera 
eficiente en porcentajes representa el 70% una FORTALEZA ALTA. Un 20% totalmente y el 
10% no contribuye. 















RELATIVA FRECUENCIA ABSOLUTA 
SI 10 100% 
NO 0 0% 






TOTALMENTE 2 20% 
MEDIANAMENTE 7 70% 
NO CONTRIBUYE 1 10% 
TOTAL 10 100% 
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2.3.  ANÁLISIS SITUACIONAL ACTUAL (FODA) 
 
La herramienta de análisis estratégico se denomina FODA, permite analizar elementos internos o 
externos de una institución ya sea de carácter público y privado. 
 
La palabra FODA está conformada por Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. 
En el ambiente interno de la organización se encuentran las fortalezas como las debilidades. 
 
FORTALEZAS.- Son las capacidades importantes  o principales ventajas comparativas que tiene 
la empresa frente a la competencia con los recursos que se controlan, habilidades y capacidades 
que cuenta la institución y todas las actividades que se desarrollan de forma eficiente. 
 
DEBILIDADES.-  Son aquellos factores que provocan una posición desfavorable frente a las 
demás instituciones y usuarios como pueden ser los recursos que carece, habilidades y 
competencias que no poseen, actividades que no se desarrollan de la mejor manera. 
En cambio las Oportunidades y Amenazas son factores externos de la organización. 
 
OPORTUNIDADES.-  Son elementos favorables, explotables que se obtienen y se deben 
descubrir del entorno en que actúa la empresa como resultado obtenemos ventajas competitivas. 
 
AMENAZAS.-  Son aquellos factores que provienen del entorno que pueden llegar a 
desestabilizar a la empresa. 
 
En conclusión: 
Tabla 2.62 FORTALEZAS, DEBILIDADES, OPORTUNIDADES, AMENAZAS. 
QUIEN FORTALEZAS  DEBEN UTILIZARSE 
QUE DEBILIDADES  DEBEN ELIMINARSE 
CUANDO OPORTUNIDADES  DEBEN APROVECHARSE 
DONDE AMENAZAS PERSUADIR Y SORTEARSE  
  FUENTE: LA AUTORA. 
 
MATRICES DE IMPACTO. 
 
2.3.1. MATRIZ DE IMPACTO EXTERNA 
 
Se realiza para determinar el impacto  de a cuerdo al grado de beneficio (OPORTUNIDADES) o 




Tabla 2.63   MATRIZ DE IMPACTO EXTERNA 
  
       
  
                                     
  
            
FACTORES OPORTUNIDADES 
 
AMENAZAS IMPACTO   
 
  
  ALTA MEDIA BAJA ALTA MEDIA BAJA 5 3 1 
MACROAMBIENTE                   
FACTOR ECOLÓGICO 














     
3O 
 
FACTOR TECNOLÓGICO X 
























     
3O 
 
3.VIVE EN LA LOCALIDAD X 
     
5O 




     
3O 
 
5. ¿CUÁL ES SU NIVEL DE EDUCACIÓN?        
 
X 
     
3O 
 
6. ¿SABE USTED QUE ES CAPACITACIÓN?                             X
     
5O 
  7. ¿CONSIDERA USTED QUE LA 
CAPACITACIÓN QUE BRINDA LA  UNIDAD 
DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN 
INSTITUCIONAL SON APLICABLES AL ÁREA 
QUE PERTENECE? 
                                                                                                                                                                           
 
X 
     
3O 




     
3O 
 9. ¿CREE USTED QUE LA CAPACITACIÓN                             




     
3O   
10. ¿LOS CURSOS REALIZADOS, CREE QUE 
SE PLANIFICA EN EL CAMPO LABORAL  
DONDE SE DESEMPEÑA?         




 11 .¿LA ORGANIZACIÓN Y EJECUCIÓN DE 




     
3O 
 12.¿LOS CURSOS SON DICTADOS CASI 
SIEMPRE POR?                                                       
                                                                        X 




13 .¿LOS INSTRUCTORES UTILIZAN UNA   
DIDÁCTICA COMPRENSIVA?                                                      
   X 








14 .¿CREE QUE  LOS INSTRUCTORES 
EXPONEN   EL TEMA DE ACUERDO A LAS 
NECESIDADES?                                       
        X 




15.¿SABE QUE ES UNA GESTIÓN POR 
PROCESOS?    X 




16 .¿CREE USTED QUE LA 
IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA                         
AUTOMATIZADO DE PROCESOS DE 
CAPACITACIÓN PERMITA                           
MEJORAR  LOS FUTUROS PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS ?                   X 




17.¿SE HA HECHO EVALUACIONES  
DESPUÉS DE LA CAPACITACIÓN   PARA 
MEJORAR LOS PROCESOS A FUTURO ? 




 18.¿USTED CONSIDERA QUE LOS 
INSTRUCTORES SON?      
 
X 
     
3O   
PROVEEDORES     
        
  
1.¿CONOCE SI EXISTE EN EL MUNICIPIO DEL 
CANTÓN MEJÍA COMO UN CLIENTE FUERTE 
EN EL MERCADO DE CAPACITACIÓN?      






2. ¿CONOCE USTED EL ÁREA ENCARGADA 
DE LA CONTRATACIÓN DEL MUNICIPIO DEL 
CANTÓN MEJÍA?      






3.¿ELPROCESO DE CONTRATACIÓN DE LA 
UNIDAD ES?      
 
X 
     
3O   
4. ¿EL PROCESO DE PAGO POR LA 
EJECUCIÓN DE LOS CURSOS HA SIDO?      
    
X 
  
3A   
5.¿LA UNIDAD PROPORCIONA APOYO 
LOGÍSTICO EN LA EJECUCIÓN DE LOS 
CURSOS QUE DICTA SU EMPRESA?      
 
X 
     
3O   
6. ¿SU EMPRESA DA EL SERVICIO DE ?      X 




7. ¿HA TENIDO PROBLEMAS DE TIPO 
FINANCIERO, TÉCNICO O LEGAL CON LA 
UNIDAD DE CAPACITACIÓN DEL MUNICIPIO 
DEL CANTÓN MEJÍA?      X 
     
5O 
  8. ¿EL MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA 
CUMPLE INMEDIATAMENTE  LOS 
COMPROMISOS DE PAGO? 
 
X 
     
3O 
 9. ¿LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA VENTA 




     





2.3.2. MATRIZ DE IMPACTO INTERNO. 
 
Esta matriz nos permite establecer a través de las capacidades administrativas, financieras, 
legales, tecnológicas y de talento humano las FORTALEZAS Y DEBILIDADES que posee el 
municipio. MAGNITUD E IMPACTO: 5 ALTA, 3 MEDIA, 1 BAJA. 
 
 
Tabla 2.64  MATRIZ DE IMPACTO INTERNA 
 
                                     
  




  ALTA MEDIA BAJA ALTA MEDIA BAJA 5 3 1 




     
3F 
 
2. EDAD X 
     
5F 
  
3.VIVE EN LA LOCALIDAD X 
     
5F 
  
4. ¿QUÉ TIEMPO TRABAJA EN EL 
MUNICIPIO?  X 
     
5F 
  
5. ¿CUÁL  ES SU NIVEL DE 
EDUCACIÓN?        
 
X 
     
3F 
 
6. ¿CONOCE LA MISIÓN DE LA 
UNIDAD DE CAPACITACIÓN? 





7. ¿CONOCE LA VISIÓN DE LA 
UNIDAD DE CAPACITACIÓN? 





8. ¿CONOCE LOS OBJETIVOS Y 
METAS QUE SE PROPONE LOGRAR 
EN LA UNIDAD? 
 
X 
     
3F 
 
9. ¿SABE USTED COMO 
SELECCIONAN A LOS PARTICIPANTES 
PARA LA CAPACITACIÓN? 
 
X 
     
3F 
 
10.¿CONOCE USTED A CERCA DE LA 
GESTIÓN POR PROCESOS? 
 
X 





GAD MUNICIPAL DEL CANTON MEJÍA. 




11. ¿REALIZA SUS ACTIVIDADES 




     
3F 
 
12. ¿TIENE BIEN DEFINIDAS Y 
ASIGNADAS SUS ACTIVIDADES? X 
     
5F 
  13. ¿ESTÁN DESCRITOS LOS 
OBJETIVOS, LAS 
RESPONSABILIDADES Y EL PERFIL DE 
SU CARGO? X 
     
5F 
  
14. ¿EXISTEN TRABAS INTERNAS O 




     
3F 
 15. ¿SE HAN ESTABLECIDO 
INDICADORES QUE PERMITAN 
MEDIR LOS RESULTADOS DE LA 
GESTIÓN? X 
   
  
5F 
  16  ¿QUÉ CLASES DE CONTROL SE 
LLEVAN EN LA UNIDAD? 
X 
     
5F 
  
17.¿EXISTEN MANUALES DE 
PROCESOS Y /O PROCEDIMIENTOS 
EN LA UNIDAD? 




  18. ¿CREE QUE EL PLAN DE 
CAPACITACIÓN AYUDARA A 
MEJORAR LA EJECUCIÓN DE LAS 
CAPACITACIONES ESTABLECIDAS? X 
     
5F 
  
2. CULTURA Y CLIMA 
ORGANIZACIONAL – TALENTO 
HUMANO 
 
                
19. ¿CREE QUE EL PLAN DE 
CAPACITACIÓN AYUDARA A 




     
3F 
 
20. ¿LOS PRINCIPIOS Y VALORES 
QUE USTED APLICA O DESEA 
APLICAR EN SU TRABAJO? 
  
X 
     
1F 
21. ¿CUALES DE ESTAS 
CONDICIONES FÍSICAS DE TRABAJO 
SON SATISFACTORIAS EN SU LUGAR 
DE TRABAJO? 




22. ¿QUE GRADO DE SATISFACCIÓN 
TIENE AL REALIZAR LAS 




     
3F 
 
23. ¿EN EL MUNICIPIO DEL CANTÓN 
MEJÍA EL PERSONAL ES 
CONSIDERADO COMO? X 
     
5F 
  
24. ¿EL TIPO DE LIDERAZGO QUE 
USTED RECIBE DE SU SUPERIOR ES? 
 
X 
     
3F 
 
3. CAPACIDAD FINANCIERA. 







































25. ¿EL SUELDO O SALARIO QUE 
USTED RECIBE DE ACUERDO CON SU 
TRABAJO LO CONSIDERA? X 
     
5F 
  
26. ¿EL SALARIO SE LO REALIZA 
PUNTUALMENTE Y EN SU 
TOTALIDAD? X 
     
5F 
  
4. ANÁLISIS DE LA GESTIÓN DE LAS 
FUNCIONES DEL MUNICIPIO 
         
27¿SE HACE PLANEACIÓN Y 
CONTROL FINANCIERO EN EL 
MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA? 
 
X 
     
3F 
 
28. ¿LA INFORMACIÓN CONTABLE 
ES OPORTUNA, CONFIABLE Y SE 




     
3F 
 
29. ¿CREE USTED QUE EL PROCESO 
DE CAPACITACIÓN QUE OFRECE EL 
MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA ES? 
 
X 
     
3F 
 
30. ¿LA EJECUCIÓN DE LA 
CAPACITACIÓN HA CUBIERTO LAS 
EXPECTATIVAS DE LA EMPRESA? 





31. ¿SABE UTILIZAR LOS EQUIPOS 
TECNOLÓGICOS CON LOS QUE 
CUENTA PARA REALIZAR SUS 
TAREAS DIARIAS? X 
     
5F 
  32. ¿CREE USTED QUE LA 
TECNOLOGÍA COMO PIZARRAS, 
VIDEOCONFERENCIAS Y LA 
PLATAFORMA EDUCATIVA 
IMPLEMENTADA EN EL MUNICIPIO 
PERMITIRÁ CONTRIBUIR EL 
CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE 
CAPACITACIÓN DE MANERA 
EFICIENTE? X 











MATRIZ DE IMPACTO CRUZADO 
      




1 O1.Factor Tecnológico 
 
A1.Factor ecológico 
   
O2.Los cursos son dictados por funcionarios 
calificados 
1.  
A2.No se realizan evaluaciones después de la 
capacitación y rara vez se planifican las capacitaciones. 
   
O3.Los instructores utilizan una didáctica  
comprensiva  
A3.Desconocimiento de los proveedores del área 
encargada de la contratación del municipio. 
   
O4.Conocimiento sobre la gestión por procesos 
 
A4.No es un cliente fuerte en el mercado de 
capacitación. 
   
O5.Implementación de un sistema automatizado 
de procesos de capacitación  
A5.Demora en el pago de la ejecución de los cursos . 
   
O6.No tienen problemas de tipo financiero, técnico 
o legal con la unidad de capacitación  en la 
contratación. 
 
A6. Factor legal. 
ANÁLISIS INTERNO    ESTRATEGIAS 7 ESTRATEGIAS 
FORTALEZAS FO FA 
1 F1.Edad mayor a 30 anos  Motivar  a los funcionarios del municipio a compartir 
sus conocimientos a los empleados nuevos  para 
mejorar el servicio a la comunidad y la imagen de la 
misma.(F1, O2)  
Realizar un control financiero contable para que los 
pagos se realicen a tiempo  a los proveedores y los 
cursos se siguen ejecutando.(F9,A6) 2 F2.Vive en la localidad 
3 F3.Actividades bien definidas y asignadas Desarrollar un plan de capacitación que ayude a 
mejorar los procesos establecidos, semestralmente. 
(F4,F7,O4) 
Establecer indicadores de gestión semestralmente para 
medir el desempeño de los funcionarios  y la ejecución 
de los cursos para tomar correctivos en las falencias 
que se encuentre.(F5,A2) 4 
F4.Los objetivos, las responsabilidades y el perfil de su    
cargo bien definidas. 
5 F5.Indicadores que se puedan medir los resultados. Hacer evaluaciones después de cada capacitación 
para poder llevar un control tanto de conocimiento 
de los capacitados como  de los instructores. 
(F5,F6,O3) 
Capacitación y sociabilización con las leyes y 
reglamentos a cumplir para el desempeño de las tareas 
a realizarse.(F3,A6) 
6 F6.Clases de control que se llevan en la unidad  
7 
F7.Un plan de capacitación ayudara a mejorar las 
capacitaciones establecidas. Realizar la adquisición de equipos tecnológicos 
actualizados para poder realizar las capacitaciones a 
los funcionarios y que puedan realizar sus tareas 
eficaz y eficientemente.(F10,F3,O1,O5) 
8 
F8.El pago del salario se lo realiza puntualmente y en su 
totalidad. 
Impulsar nuevas capacitaciones dentro y fuera de la 
empresa que nos permita mejorar la imagen de la 
empresa y ser un cliente fuerte en capacitación  a 
través de una planificación y control .(F6,A3) 9 F9.Planeacion y Control financiero 
 
F10.Tecnología implementada para el cumplimiento del 
plan de capacitación. 
Cumplir con los pagos tanto a los proveedores como 
al personal para retribuir el servicio que están 
prestando y mejorar la comunicación.(F8,O6) 
 
DEBILIDADES DO DA 
 
Crear  Manuales de procesos  y o procedimientos 
para poder llevar a cabo las capacitaciones y mejorar 
la gestión del municipio.(D1,D3,O4) 
Fortalecer las relación que existe con los proveedores 
cumpliendo los compromisos de pago y realizando un 
cronograma de capacitaciones a 
ejecutarse.(D4,A3,A4) 
1 
D1.Carecen de Manuales de Procesos y/  o 
Procedimientos en la unidad. Implementar en cada dirección los equipos 
tecnológicos necesarios para mejorar la comodidad 
del trabajador y obtener un buen 
desempeño.(D2,O1,) 
Mejorar las condiciones físicas de trabajo y trato al 
personal crear en el trabajador la cultura de trabajo 
en equipo ,el cambio de actitud, pro 
actividad.(D2,D4,A2) 
2 D2.Condiciones físicas en su lugar de trabajo. 
3 
D3.Desconocimiento de las filosofías institucionales del 
área de capacitación.  
4 
D4.Las capacitaciones de la unidad cubren parcialmente 
las expectativas de la empresa. 
Ejecutar un sistema automatizado de capacitaciones 
para mejorar las capacitaciones 
establecidas.(D4,O5) 
Dar a conocer al personal de todas las direcciones las 
filosofías institucionales, las leyes y reglamento 
además aplicar un modelo de competencias basado 
en valores y principios,  que le rige   como 
trabajadores y usuarios  con el propósito de fomentar 











El Plan institucional de formación y educación continua  consiste en un conjunto de cursos, 
talleres o módulos, estructurados y enfocados según niveles, áreas y grupos de funcionarios. El 
pilar de una organización es  un Plan de Capacitación, el incremento en las capacidades dan como 
resultado una mejora tanto en la cantidad como en la calidad de los servicios que brinda la 
empresa o institución. Por otro lado desarrolla una alta moral en los empleados, porque sienten 
que la organización, los tiene en cuenta, desea que se desarrollen y mejoren; Reduce la necesidad 
de supervisión, porque el empleado capacitado es una persona que puede desarrollar su labor con 
una supervisión mínima, alcanzando mayor grado de independencia en sus labores. 
 
3.2.  ADMINISTRACIÓN. 
 
La administración de talento humano  tiene como una de sus tareas proporcionar la capacitación 
humana, requerida por las necesidades de los  puestos o de la organización. 
 
La capacitación del personal forma parte de la Administración de Talento Humano y debemos 
considerarle como la principal de las unidades de trabajo, se debe  fomentar en los empleados la 
cultura de capacitación, elemento fundamental para que el personal cambie de actitudes y 
construir una comunicación, comprensión e integración entre directivos, empleados y  
trabajadores para  la solución de problemas de la organización, del entorno y de la comunidad. 
 
3.3.  CAPACITACIÓN. 
 
“Las organizaciones en general deben dar las bases para que sus colaboradores tengan la 
preparación necesaria que les permita enfrentarse en las mejores condiciones a sus tareas diarias; 
No existe mejor medio que la capacitación para alcanzar altos niveles de motivación, 
productividad, integridad, compromiso y solidaridad en el personal de una organización.”5 
 
“La capacitación es una actividad planeada y basada en necesidades reales de una empresa 
orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes de los empleados. En 
                                                             
5
 SILICEO Aguilar, Alfonso, Capacitación y Desarrollo Personal, México, Editorial Limusa,2004, pág. 19 
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tanto que el entrenamiento es aprender por medio de la práctica en el mismo lugar de trabajo. La 
capacitación es la función educativa dentro de una empresa  o institución publica o privada por lo 
cual se deben satisfacer necesidades presentes y prever necesidades futuras, resultado de la 
preparación y habilidades de los colaboradores.”6 
 









  SILICEO Aguilar Alfonso, CAPACITACIÓN Y DESARROLLO PERSONAL, México, Editorial Limusa, 2004, pág. 24 
 
La grafica (a) señala que el personal de una empresa puede llegar a un grado óptimo de 
desempeño si este no es tomado en cuenta, enriquecido y complementado mediante una sana 
administración del talento humano que lo capacite y desarrolle, se convertirá en un personal 
obsoleto con una moral y productividad baja.  
 
La grafica (b) señala a través de un plan de capacitación permanente en la organización el 
personal ira en dirección ascendente lo que se refiere a su preparación técnica con alta 
productividad, con una elevada moral y autentica integración a la institución. 
 
Conforme  con lo dispuesto en la LEY ORGÁNICA DE SERVICIO PUBLICO en los 
artículos: 
 
El 69. De la formación de las y los servidores públicos.-  Señala la formación es el 
subsistema de estudios de carrera y especialización de nivel superior que otorga titulación 
según la base de conocimientos y capacidades que permitan a los servidores públicos de nivel 
profesional y directivo obtener y generar conocimientos  científicos y realizar investigación 
aplicada a las áreas de prioridad para el país, definidas en el Plan Nacional de Desarrollo. La 




                                                                                                                                                           
 
 
NIVEL DE                                                                                  NIVEL DE 
PRODUCTIVIDAD                                                                    PRODUCTIVIDAD 
 Y ALTA MORAL                                                                        Y ALTA MORAL 
              
                                                       
                                                       PERSONAL             OBSOLETO                                                                                           PERSONAL 
                               
                     
                              Tiempo  Transcurrido (a)                                                             Tiempo Transcurrido (b) 
                             Empresa sin capacitación (a)                                                        Empresa con planes de capacitación 
                                                                                                                                        permanente (b) 
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formación no profesional se alineara también a las áreas de prioridad para el país establecida 
en el Plan Nacional del Buen Vivir. 
 
El 70. Del subsistema de capacitación y desarrollo de personal.- Dice  es el subsistema 
orientado al desarrollo integral del talento humano que forma parte del Servicio Público, a 
partir de procesos de Adquisición y actualización de conocimientos, desarrollo de técnicas, 
habilidades y valores para la generación de una identidad tendiente a respetar los derechos 
humanos, practicar principios de solidaridad, calidez, justicia y equidad reflejados en su 
comportamiento y actitudes frente al desempeño de sus  funciones de manera eficiente y 
eficaz, que le permita realizarse como seres humanos y ejercer de esta forma el derecho al 
Buen Vivir. 
 
El 71. Programas de formación  y capacitación.-  Manifiesta que para cumplir con la 
obligación de prestar servicios públicos de óptima calidad, el Estado garantizara y financiara 
la formación y capacitación continua de los servidoras y servidores públicos mediante la 
implementación y desarrollo de programas de capacitación. 
 Se fundamentara en el Plan Nacional de Formación y Capacitación de los Servidores 
Públicos y en la obligación de hacer un seguimiento sistemático de sus resultados, a través de 
la Red de Formación y Capacitación Continuas del Servicio Público para el efecto se tomara 
en cuenta el criterio del Instituto de  Altos Estudios Nacionales. 
 
El  72.- Planeación y dirección de la capacitación.- Señala que el Ministerio de Relaciones 
Laborales coordinara con las Redes de Formación y Capacitación de los Servidores Públicos 
y las Unidades de Administración del Talento Humano de la institución, la ejecución del Plan 
Nacional de Formación y Capacitación de los Servidores Públicos que deberá ser 
desconcentrada y descentralizada, acorde a los preceptos constitucionales. En el caso de los 
Gobiernos Autónomos Descentralizados, sus entidades y regímenes especiales se sujetaran a 
lo que determina la correspondiente Ley. 
 
Y El  73.- Efectos de la formación y la capacitación.- Dice la formación y la capacitación 
efectuada a favor de las  y los servidores públicos, en la que el Estado hubiese invertido 
recursos económicos, generara la responsabilidad de transmitir y de poner en práctica los 







3.3.1.  CAPACITACIÓN GENERAL. 
 
En este tipo de capacitación se entrena a todo el personal de la organización, en un tema 
especifico para mejorar la calidad de servicio al usuario y mejorar las relaciones humanas entre el 
personal. 
 
3.3.2. CAPACITACIÓN TÉCNICA. 
 
Para crear equipos de trabajo se necesita de la capacitación técnica es necesaria para que los 
individuos puedan ejecutar funciones múltiples, los instructores son los miembros del mismo 
equipo. Consiste en el conocimiento de los servicios, tecnología, destrezas técnicas para realizar 
un trabajo en particular. 
“La Capacidad Técnica implica la comprensión y el dominio de una especialidad, esencialmente 
lo que se refiere a métodos, procesos, procedimientos y técnicas de trabajo.”7 
 
3.4.  PRESUPUESTOS 
 
Son la previsión del conjunto de ingresos y gastos de una Administración Pública para un periodo 
de tiempo determinado.”8 Es decir el presupuesto es una asignación gubernamental y adquisición  
de recursos externos e internos, en forma oportuna y suficiente que aseguren el desarrollo de la 
empresa. 
Es una ayuda indispensable para tomar decisiones sobre lo programado, es un instrumento de 
planificación a corto plazo, facilita el seguimiento año tras año de la estrategia fijada por la 
institución. 
 
El municipio del Cantón Mejía cuenta $50.000 para capacitación de los empleados el mismo que 
contiene: 
 
 Eventos.- son los cursos  planificados, asignados de acuerdo a las necesidades de cada 
unidad del municipio. 
 Número de participantes.  Son todos los empleados que forman parte de la capacitación 
planificada. 
 Número de eventos.- Corresponde a los cursos establecidos por cada dirección que 
conforma la empresa. 




 CALVO, Prieto  Jesús, ROBLEDO De Dios Tomas y MARTÍNEZ del Fresno, Joaquín. Auxiliares Administrativos de  la 
Universidad Carlos III De Madrid, Editorial Mad, primera edición, abril 2005,pag26 
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 Número de horas.- Es el tiempo que acudirán los empleados a sus diferentes eventos. 
 Honorarios.- Es el pago que se realiza a los capacitadores o instructores, por la prestación 
de sus servicios. 
 Material Didáctico.- Son los medios y recursos que facilitan la capacitación de los 
usuarios. 
 Cafetería.-es un rubro que forma parte del curso de capacitación y es un tiempo de 
descanso del capacitado. 
 Numero Coordinador.- Es la persona que expone los conocimientos de acuerdo a las 
necesidades de la organización. 
 Certificados.- Es un documento que acredita que la persona asistió al evento de 
capacitación. 
 
3.5.  PROYECTOS 
 
Es el diseño, puesta en marcha y evaluación de un programa de capacitación que responde a los 
objetivos de una acción o proyecto estratégico de la Empresa o Unidad y está encaminado a 
garantizar que las personas implicadas reciban los conocimientos y habilidades que les permitan 
materializar los cambios organizacionales o tecnológicos que la acción o proyecto producirá en la 
organización de esta. 
 
Esta definición establece la base sobre la cual se realiza la planificación en la institución  y 
cumple con la premisa de no ver la capacitación como un momento o con un fin físico, sino como 
un proceso continuo y cíclico en el cual están inmersos todos los trabajadores en función de 
lograr el desarrollo de la organización. 
 
3.6.  PROGRAMAS 
 
El programa de capacitación implica brindar conocimientos, permite al trabajador desarrollar su 
labor y sea capaz de resolver los problemas que se le p resen ten  duran te  su  desempeño.  
É s t a  r e p e r c u t e  e n  e l  i n d i v i d u o  d e  d o s  diferentes maneras: 
 
Eleva su nivel de vida: La manera directa de conseguir esto es a través del 
mejoramiento de sus ingresos,  por  m ed io  de es to  t iene l a  opor tun idad  de  lograr 
una mejor plaza de trabajo y aspirar a un mejor salario. 
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3.6.1. PROPÓSITO  PROGRAMA. 
 
Los Programas de Capacitación tienen el propósito de mantener o mejorar el desempeño en el 
trabajo presente. El programa se ejecuta. 
 
Comunicar a todos los niveles, el programa y los objetivos.  
Suministrar la capacitación en relación a la calidad y cantidad de participantes.  
Buscar el lugar para realizar la capacitación, puede ser dentro o fuera de la       organización.  
Administrar, controlando las actividades que realiza el instructor, los participantes y la 
coordinación.                
 
Registrar las actividades que se van realizando, cantidad de capacitados, área a la que pertenece, 
notas obtenidas, etc.  
 
3.7.  TALENTO HUMANO 
 
La capacitación permite a los miembros de la organización a mejorar el desempeño en sus 
funciones actuales, sus beneficios pueden prolongarse a toda su vida laboral y contribuir 
e n  e l  desarrollo de esa persona p a r a  c u m p l i r  f u t u r a s  responsabilidades. La 
importancia de una carrera municipal radica en la regularización y objetividad del sistema de 
ascensos, dado que los mismos dejarían de realizarse por antigüedad, como es la constante en la 
administración pública, estos deben ser por meritos. 
 
N o  s e  d e b e  o l v i d a r  q u e  l a  organización d ependen  pa ra  su  funcionamiento 
evolución y logros de objetivos, primordialmente del elemento humano con que cuenta.  
 
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO. 
 
Para que se produzca el desarrollo se debe tomar las siguientes temáticas. 
 Diagnostico de las necesidades de capacitación: 
1. Preparar a personal para el desarrollo de las diferentes tareas. 
2. Mejorar los servicios del municipio. 
                                                             






3. Crear oportunidades para el desarrollo personal. 
4. Cambiar la actitud y clima laboral  satisfactorio. 
5. Ayudar a la persona a la solución de problemas y toma de decisiones. 
 
Planeación: Es el elemento de la administración donde se fijan objetivos, metas de la 
capacitación,) investigaciones (que tipo de capacitación se debe impartir), toma de decisiones 
(decidir el tipo de curso de capacitación). 
 
Desarrollo.- Diagnostico de problemas implica la realización de un plan y la utilización de 
recursos para ejecutar el plan, se refiere a la educación que recibe una persona para el crecimiento 
profesional a fin de estimular la efectividad en el cargo. 
 
Asesoría.-  Es una actividad por la cual se le brinda el apoyo requerido a las personas  en donde 
se aconseja o se sugiere cambios. 
 
Consultoría.- La Consultoría organizacional es el servicio que presta  una persona o personas 
independientes y calificadas en la identificación e investigación de problemas relacionados con 
políticas, organización, procedimientos y métodos de trabajo de una institución y la 
recomendación de medidas apropiadas para su solución; y la prestación de asistencia en la 
aplicación de dichas recomendaciones. 
 
Capacitación.- Los colaboradores adquieren o desarrollan conocimientos y habilidades 
específicas relativas al trabajo, y modifica sus actitudes frente a los quehaceres de la 
organización, el puesto o el ambiente laboral. ’’10 
 
3.8.   CONCEPTUALIZACIÓN DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO. 
 
Concepto.- Desarrollar estrategias para el cumplimiento de un OBJETIVO determinado, 
mediante la creación  de una estructura mental,  que se llama “Pensamiento Estratégico”.  
 
El Direccionamiento Estratégico es una disciplina que, a través de un proceso denominado 
“Planeación Estratégica”, define la orientación de los productos y servicios hacia el mercado, la 
“Estrategia Corporativa “que con esta base y a la luz de los recursos, de las oportunidades y 
amenazas del entorno y de los principios corporativos, define acciones para determinar la 





“Estrategia Operativa”, con el objetivo de satisfacer, oportuna y adecuadamente, las necesidades 
de clientes y accionistas.  
 
El Direccionamiento  responde  a la pregunta ¿En dónde queremos estar? En donde se debe 
revisar otra vez los principios, la misión y la visión. Las organizaciones para crecer, generar 
utilidades y permanecer en el mercado deben tener  claro, hacia donde va, es decir haber definido 
su direccionamiento estratégico.  
 





















IMPORTANCIA DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 
 
El Direccionamiento estratégico servirá como marco de referencia para el análisis de la situación 
actual de la institución tanto internamente como frente a su entorno. 
Nos permite conservar y fortalecer los vínculos con las personas y la organización, enraizados en 
valores. 
 
El direccionamiento estratégico es un proceso clave para conseguir los objetivos futuros de las 
organizaciones. Porque, debe ser asumido, de  forma que pueda ser utilizado de manera efectiva 
en beneficio de la organización. En este sentido es necesario mencionar que la formación del 
profesional del talento humano debe ser integral, entendiéndose que se involucre aspectos  
importantes como la capacitación organizacional, corporativa y tecnológica, porque estos 




Es una declaración  duradera del propósito de una organización que la diferencia de otras  
similares en sí .Es la razón de ser  que define el que hacer de la misma. Porque  la interrelación 
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 






    
 
                             
                            
                            
                            
Es un conjunto de ideas 
generales que proveen el 
marco de referencia de lo 
que la empresa es y cómo 
quiere ser en un futuro. 
Es la razón de ser de la 
organización que define el 
que hacer de la misma. 
 
           MISIÓN 
  
 
             VISIÓN 







entre la organización y sus actores relevantes: clientes, proveedores, empleados, comunidad, 
accionistas, medio ambiente. 
 
La misión de una  institución orienta los recursos institucionales hacia la finalidad y evita que el 
personal se desvié del propósito, refleja las expectativas de los usuarios. 
 




























ELABORADO: LA AUTORA. 
  
 








Capacitar  a los funcionarios del Municipio del 
Cantón  Mejía de manera especializada en 
temas relacionados con su área de trabajo para 




Para ser  personas integras de pensamiento 
crítico con valores democráticos, competitivos 
y comprometidos con los intereses de la 
colectividad. 
¿Para quién? Para los usuarios del cantón mejía. 
                                                             
¿Qué hacer? En términos de 
productos y servicios. 
¿Cómo hacer? Atributos y 
competencias para hacer. 
      MISIÓN 
 
¿Para qué? En términos del fin 
razón de ser o propósito de largo 
plazo de la empresa. 
¿Para quién? Diferentes 
beneficiarios a los que está  dirigida 
la acción de la empresa. 






Concepto.- Es lo que la empresa o institución quiere que sea en el futuro, proyecta sueños y 
esperanzas con resultados positivos, apelando valores  e intereses comunes, comunica 
entusiasmo, expresa compromisos e implica cambios. 
 
“Futuro realista, creíble, atractivo para la organización una idea tan motivadora que en   efecto 
hace que el futuro arranque en segunda, provocando las habilidades, talentos y recursos 
necesarios para que suceda y señalando el camino para todos aquellos que necesitan saber que es 
la organización y hasta donde pretende seguir.”11 
 
Es el horizonte hacia el cual se dirigen todas las acciones de la institución. Es la meta a donde 
queremos llegar al culminar un periodo determinado de mediano o largo plazo. Una idea clara de 
la situación futura con objetivos específicos de corto, mediano y largo plazo.  
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 VIDAL Arizabaleta, Elizabeth. Diagnostico Organizacional, Ediciones Ecoe, Bogotá 2004, pag109 
¿Cómo seremos cuando esta 
visión se logre? 
       VISIÓN 
¿Qué tipo de 
organización 
queremos ser? 
¿Qué queremos que la 
gente diga de nuestro 
trabajo? 




¿Qué lugar tiene cada 
persona en esta visión 
para el futuro? 
 
¿Cómo representa 
esta visión los 





Tabla 3.2 PREGUNTAS DE LA VISIÓN. 
 
                       
 
¿Qué tipo de organización queremos ser? 
 
Líder en  servicios públicos, alcanzado parámetros de 
excelencia en beneficio de la sociedad. 
¿Qué valores son los más importantes para 
nosotros? 
 
Honradez, Calidez, Disciplina, Cumplimiento, Pro actividad, 
Calidad. 
¿Qué queremos que la gente diga de nuestro 
trabajo? 
 
Cuentan con un personal óptimo capacitado en toda la 
organización en temas de acuerdo a su puesto de trabajo. 
¿Cómo seremos cuando esta visión se logre? 
 
Un personal competente y preparado. 
 
 
¿Cómo representa esta visión los intereses de 
nuestros  usuarios? 
 
Compromiso con el desarrollo del cantón y respeto integral del 
medio ambiente. 
¿Qué lugar tiene cada persona en esta visión 
para el futuro? 
 
Creciendo juntos con nuestro personal y con aquellos a quienes 






Las organizaciones se sostienen por sistemas de creencias y en la existencia de costumbres, 
normas y códigos de comportamiento que guían la acción en diferentes situaciones y el 
significado que tiene para todos. 
 
‘’Son leyes naturales que son externas a nosotros y que en última instancia controlan la 
consecuencia de nuestros actos, en cambio los valores son internos y representan aquello que 
sentimos con más fuerza y que orienta nuestra conducta. ’’12 
 
Los principios son verdades profundas, fundamentales de empleo universal se aplica a los 
individuos, las familias,  y a las organizaciones privadas y públicas de todo tipo. Cuando 
valoramos los principios correctos tenemos la verdad, un conocimiento de las cosas tal como son. 
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 COVEY, Steven .Los 7 Hábitos de la Gente Altamente Efectiva, Barcelona, Ediciones Paidos Ibérica, 2009, pág. 418 
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“Son directrices para la conducta humana que ha demostrado tener un valor duradero permanente 
no son valores. ’’13 
PRINCIPIOS. 
Imagen 3.1 ÉTICA  
 
 Ética: Es el comportamiento en base a conductas y principios 
enmarcados en valores de verdad, moral, respeto, igualdad, 




Imagen 3.2 IGUALDAD Y EQUIDAD 
   
 Igualdad y Equidad: Propiciar las condiciones adecuadas para que los 
empleados tengan acceso a servicios de la organización con las mismas 
oportunidades, se respeten sus derechos y de la misma manera se exija 
el cumplimiento de sus obligaciones, para que los miembros de la 
organización puedan desarrollar todo su potencial, con un trato 
equitativo a todas las ciudadanas/os a quienes se presta el servicio 
público o tiene alguna petición ante la municipalidad.  
   
Imagen 3.3 APRENDIZAJE 
  
Aprendizaje.-Es el proceso a través del cual se adquieren o 
modifican habilidades, destrezas, conocimientos, conductas o valores 
como resultado del estudio, la experiencia, la instrucción, el 
razonamiento, relacionado con el desarrollo personal 
   
  
                                                             
13




Imagen 3.4 RESPETO 
  
  Respeto: El buen trato, la agilidad y la actitud proactiva, serán la 
base fundamental del servicio al cliente, tanto interno como externo 




  Imagen 3.5 SOLIDARIDAD 
    
 Solidaridad: Los principios de solidaridad serán considerados como 
ejes fundamentales para la organización, serán el marco sobre el cual 
se definan objetivos, políticas, procesos y actividades, relacionados 
tanto a clientes internos como externos de la institución. Los 
funcionarios públicos deben ayudarse mutuamente, además de 
brindar colaboración a la población que lo necesita.  
 
  Imagen 3.6 ARMONÍA. 
  
Armonía: Realizar el trabajo en un estado de paz intelectual o mental, 
física y espiritual, con el objetivo de poder brindar buena atención en la 




Imagen  3.7 EFICACIA 
   
 Eficacia: Alcanzar o lograr los resultados programados y previstos con 








 Imagen  3.8 EFICIENCIA 
 
 Eficiencia: Procurar la utilización óptima de los recursos humanos, 
materiales y financieros. Es realizar las actividades asignadas de 
manera oportuna respondiendo a las necesidades y requerimientos para 




Imagen  3.9 APLICACIÓN ESTRICTA DE LA NORMATIVA LEGAL 
 
 Aplicación estricta de la Normativa Legal: Ningún proceso, 
actividad o desempeño laboral, se realizará sin fundamento legal, 
deberá cumplir con lo previsto en las distintas leyes que forman el 




Imagen  3.10 TRANSPARENCIA Y CREDIBILIDAD 
 
  Transparencia y credibilidad: Todo el talento humano, deberá 
guardar estricto cumplimiento con lo previsto en la Ley, 
convirtiéndose en un ente seguro y preparado para enfrentar actos 
de corrupción, para preservar el buen nombre de la organización 
municipal y velar por el desempeño honrado de las funciones 
encomendadas.  
 
Imagen 3.11 COMPROMISO 
   
 Compromiso.- Es una promesa o una declaración de principios; 
Comprometerse es poner  nuestras capacidades para sacar adelante 
todo aquello que se nos ha confiado. Cuando nos comprometemos es 
porque conocemos las condiciones que estamos aceptando y las 
obligaciones que éstas conllevan. 
 
 
Imagen 3.12 ACCESIBILIDAD 
 
 Accesibilidad.- Es tener acceso al uso del espacio o de objetos, 
información, servicios y tecnologías, con relación a la organización. 
Independiente de sus capacidades físicas, o cognitivas. 
84 
 
3.8.4 VALORES CORPORATIVOS. 
 
 “Son los principios colectivos que guían las reflexiones y las actuaciones de un individuo o 
grupo de individuos. Son los ejes de conducta de la empresa y están íntimamente relacionados 
con los propósitos de la misma.”14  
 
Conjunto de principios, creencias, reglas que regulan la gestión de la organización, constituyen la 
filosofía organizacional, como marco de referencia que regulan la vida de la organización, y 
afectan los hábitos de pensamiento de la gente. 
 
Imagen 3.13 PUNTUALIDAD 
     
Puntualidad.- El valor de la puntualidad varía de acuerdo a la 
cultura. Se entiende por puntualidad la capacidad que tiene una 
persona para llegar en horario a sus tareas, a los lugares a los que 
debe concurrir. “Es un valor muy apreciado sobre todo en el 
ámbito laboral. Una persona puntual siempre da la idea de 
responsabilidad, respeto y organización.”15 
 
Imagen 3.14 DISCIPLINA Y CUMPLIMIENTO 
    
 Disciplina y Cumplimiento: Cada una de las actividades que se 
desarrolle dentro de la institución, reflejará el cumplimiento 
disciplinado de los proyectos, programas, procesos y acciones 
tendientes a cumplir el bien común local, naturaleza y fin de la 
Municipalidad del cantón Mejía. 
   Imagen 3.15 HONESTIDAD 
   
  Honestidad: “Es un valor o cualidad propio de los seres humanos 
que tiene una estrecha relación con los principios de verdad y justicia 
y con la integridad moral. Una persona honesta es aquella que 
procura siempre anteponer la verdad en sus pensamientos, 
expresiones y acciones.”16 
Tanto el desempeño de la organización municipal como la imagen 
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institucional deberán reflejar valores de dignidad y honradez, como práctica en el desempeño de 
las funciones, generando confianza en la comunidad y orgullo de ser servidores municipales.  
Imagen 3.16 CALIDEZ 
  
 Calidez: Es el trato amable y cordial que debe tener toda servidora 
y servidor público, en todo momento para con los ciudadanos o 
usuarios de un servicio. La servidora y el servidor público deben 
desarrollar un trato cortés y amigable que permita dar confianza a la 




   Imagen  3.17 CALIDAD 
  
Calidad: Debe existir calidad en la prestación del servicio público 
y en los tiempos de entregar los productos terminados. 





Imagen 3.18 NO DISCRIMINACIÓN 
  
No Discriminación: La organización municipal velará por el 
cumplimiento de las garantías constitucionales de cada una y uno de 
los habitantes del Cantón, combatiendo toda clase de discriminación 
basada en razones de orden étnico, político, social, cultural, de 
género y generacional.  
 
Imagen  3.19 PRO ACTIVIDAD 
    
 Pro actividad: La organización municipal debe mantener mantendrá 
la actitud positiva, entusiasta y creadora en todos sus actos. Formando 







     Imagen  3.20 PARTICIPACIÓN Y TRABAJO EN EQUIPO 
 
 Participación y Trabajo en Equipo: Le ejecución, desarrollo, 
control  del trabajo y la prestación de servicios, implica la 
participación activa y trabajo en equipo de todos los 
funcionarias/os y trabajadoras/res de la Municipalidad, con el fin 
de fortalecer los procesos internos y de participación ciudadana.  
 
 
  Imagen 3.21 IDENTIDAD 
 
 Identidad: La organización municipal fortalecerá el 
conocimiento, la difusión y la preservación de las raíces, 
costumbres, tradiciones y acervo cultural. Con el fin de rescatar, 




   Imagen 3.22 RESPONSABILIDAD SOCIAL 
    
 Responsabilidad Social.-  Es la contribución activa y voluntaria 
para asumir nuestro compromiso al mejoramiento social, 






 Son los resultados que una organización  proyecta lograr mediante el desarrollo de su misión 
social. ’’17 
 
“Es la concreción y operatividad de lo que la organización como una unidad económica pretende 
alcanzar¸ constituyendo una guía para el logro de propósitos y apareciendo como la intención que 
se encuentra detrás de una decisión o acción. MINTZBERG, (1992). 
 
METAS.- “Es el desarrollo o concreción final de los objetivos en un horizonte concreto.”18 
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 VIDAL, Arizabaleta, Elizabeth. Diagnostico Organizacional, Ediciones Ecoe, Bogotá, 2004, pag109, 122 
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 “Son puntos de referencia a alcanzar en el corto plazo para evaluar los resultados en el mediano y 
largo plazo. ’’  
 
La meta se puede entender como la expresión de un objetivo en términos cuantitativos y 
cualitativos, son como los procesos que se deben seguir y terminar para poder llegar al objetivo. 
Todo objetivo está compuesto por una serie de metas, que unidas y alcanzadas conforman el 
objetivo. 
 
Toda organización económica tiene objetivos generales  y específicos.  
 
OBJETIVO GENERAL.- Enunciado que orienta en forma global el diseño de un programa. Son 
expresiones genéricas. 
 
OBJETIVO ESPECÍFICOS.- Al desagregar el objetivo general se  pueden encuentra el objetivo 
especifico. 
 
BENEFICIOS DE LOS OBJETIVOS. 
 
 Ayuda a dirigir a los trabajadores de la organización hacia metas comunes, esto ayuda a 
concentrar y conservar recursos valiosos y a trabajar conjuntamente de la manera 
apropiada. 
 Los objetivos desafiantes ayudan a motivar al  empleado hacia mayores niveles de 
esfuerzo y compromiso. 
 Cuando los objetivos son los apropiados proporcionan un criterio para fijar las 
recompensas e incentivos.”19 
 
REGLAS PARA LA REDACCIÓN DE OBJETIVOS. 
 
 20“Comenzar con un verbo que denota acción o logro. 
 Especificar un solo resultado clave. 
 Señalar una fecha límite. 
 Ser específico y cuantitativo. 
 Por lo tanto medible y fácil de verificar. 
                                                                                                                                                                      
18
 DE VAL PARDO, Isabel. Organizar Acción y Efecto, Madrid, Editorial, Esic, Madrid, 1997, pág. 227. 
19
 PEDROS, Martínez Daniel y GUTIÉRREZ, Milla Artenio. La Elaboración del Plan Estratégico y  su Implantación a través de 
Cuadro de Mando Integral, España, Ediciones. Díaz Santos, 2005,pag26 
20
 ZUMARRAGA Duque, Patricio. Modulo II Administración de Talento Humano, febrero- marzo 2012. 
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 Establecer el “ que” y el “ cuando” 
 
 Está relacionado con las funciones a desempeñar y están relacionados con los objetivos 
de la organización. 
 
 Debe ser comprendido para todos los que trabajan para su consecución. 
 




Orientan el logro de objetivos y metas. Permite saber a cada uno de la organización lo que se 
espera de ellos, mejorando la ejecución de la estrategia corporativa. Dan la base para 




“Una estrategia es un modelo o plan que integra los principales objetivos, políticas y sucesión de 
acciones de una organización en un todo coherente. Una estrategia bien formulada ayuda a 
ordenar y asignar los recursos de una organización de forma singular y viable basada en sus 
capacidades y carencias internas relativas, en la anticipación a los cambios del entorno y en las 
eventuales maniobras de los adversarios inteligentes” Quinn, JB (1980) 
 
La estrategia  es el modelo de objetivos, propósitos o metas y de las principales políticas y planes 
para alcanzarlos, planteados de tal manera que definen en que negocio esta o va estar la compañía 
y la clase de compañía que es o que va a ser.” Andrews, K (1971).”22 
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3.8.7. DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO PROPUESTO PARA LA DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y TALENTO HUMANO. 
 
3.8.8. MISIÓN                       
 































Capacitar  a los funcionarios del Gobierno Autónomo Descentralizado 
Municipal  del Cantón  Mejía de manera especializada en temas 
relacionados con su área de trabajo, en un ambiente de libertad  para 
formar personas integras con pensamiento crítico con valores 
democráticos, competitivos y comprometidos con los intereses de la 
colectividad, prestando servicios de calidad con responsabilidad social. 
 
Al año 2016 ser líderes en la prestación de los 
servicios públicos, alcanzado la excelencia en 
beneficio de la sociedad, destacamos  un talento 
humano  capacitado, ético. Creciendo juntos con 
nuestro personal y con aquellos a quienes servimos 
para poder cumplir las aspiraciones de nuestros 


















 Apoyar el fortalecimiento institucional, mediante el desarrollo del talento humano. 
 
 Preparar al personal en base a sus competencias laborales para  que su desempeño sea 
eficiente y eficaz. 
 
 Formar agentes de cambio que sean capaces de investigar, innovar y perfeccionar 
métodos y procedimientos de trabajo que permitan mantener la modernización en el 
municipio. 
 
 Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las políticas, los planes, 
los programas, los proyectos y los objetivos del municipio. 
 
 Facilitar la preparación permanente de los empleados con el fin de elevar sus niveles de 
satisfacción personal y laboral, así como de incrementar sus posibilidades de ascenso 
dentro de la carrera administrativa. 
 
 Promover en el personal del Municipio, valores éticos de responsabilidad y solidaridad 
con la institución que se manifieste a través de actitudes y aptitudes apropiadas. 
 
 Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio, incrementar 
la motivación del trabajador y hacerlo más eficiente en sus funciones.  
Formar y capacitar al TALENTO HUMANO DEL GAD Municipal del Cantón Mejía 
orientado al fortalecimiento de principios y valores éticos, sociales y técnicos; en base a 
las  necesidades; proporcionadas por las unidades que conforman la institución a fin de 
que les permita adquirir y actualizar sus conocimientos, destrezas y herramientas que 
contribuyan al desarrollo personal y profesional para elevar la productividad, eficiencia 
















 Los funcionarios, empleados y trabajadores deberán tomar al menos una 
capacitación semestral. 
 
 La capacitación, se orientaran en función de los objetivos institucionales. 
 
 La capacitación  se desarrollara por medio de normas, metodologías y técnicas 
modernas acordes con el proceso  de modernización del Estado. 
 
 Constituirá un factor estratégico para facilitar la profesionalización de los 
funcionarios y empleados con un constante desarrollo y modernización de la 
institución. 
 
 La elaboración y ejecución de planes de capacitación permanente, ayudara al 
crecimiento del personal e institucional. 
 
  
Mantener una capacitación y mejoramiento continuo del 
 Talento humano para optimizar las funciones y desarrollar su 



















 Actualizar en forma permanente los planes y programas de capacitación  con el  
avance tecnológico y metodología existentes. 
 
 Establecer y utilizar el programa de capacitación en los empleados para lograr la 
autorrealización individual y colectiva. 
 
 Incentivar la demanda interna de capacitación, a cursos de especialización a nivel 
nacional e internacional, que les permita crecer como seres humanos y 
profesionalmente. 
 
 Realizar convenios con otras entidades, a fin de establecer programas de 
capacitación a corde a las necesidades del municipio. 
 
 Involucrar al personal de las diversas direcciones, en el diseño de proyectos que 






Diseñar e implementar un plan de capacitación  institucional para los 
empleados, funcionarios y trabajadores del Gobierno Autónomo 
Descentralizado Municipal del Cantón Mejía a través de la detección 





  Gráfico 3.3 MAPA ESTRATEGICO PROPUESTO 
PARA LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DE 
TALENTO HUMANO.  
 
MISIÓN 
Capacitar  a los funcionarios del  Gobierno Autónomo 
Descentralizado Municipal del Cantón  Mejía de manera 
especializada en temas relacionados con su área de trabajo, en 
un ambiente de libertad  para formar personas integras con 
pensamiento crítico con valores democráticos, competitivos y 
comprometidos con los intereses de la colectividad, prestando 
servicios de calidad con responsabilidad social.  
 
VISIÓN 
Al 2016 ser lideres en la prestación de los servicios públicos, 
alcanzando la excelencia en beneficio de la sociedad, 
destacamos un talento humano capacitado, ético. Creciendo 
juntos con nuestro personal y con aquellos a quienes servimos 
para poder cumplir las aspiraciones de nuestros usuarios con 
respeto integral del medio ambiente. 
 
PRINCIPIOS Y VALORES. 
Ética, Igualdad y Equidad, Aprendizaje, Solidaridad, Eficiencia y Eficacia, 
Transparencia y credibilidad, Accesibilidad, Compromiso, Puntualidad, 




Apoyar el fortalecimiento 
institucional, mediante el 
desarrollo del talento humano. 
POLÍTICA. 
Todos los funcionarios, 
empleados y trabajadores 
deberán tomar al menos una 
capacitación semestral. 
ESTRATEGIA. 
Actualizar en forma 
permanente los planes y 
programas de capacitación con  






Preparar al personal en base a sus 
competencias laborales para  que 
su desempeño sea eficiente y 
eficaz. 
POLÍTICA. 
La capacitación de los 
funcionarios y empelados del 
Municipio, se orientaran en 




Establecer y utilizar el programa 
de capacitación en los empleados 
para lograr la autorrealización 




Formar agentes de cambio que 
sean capaces de investigar, 
innovar y perfeccionar métodos 
y procedimientos de trabajo que 
permitan mantener la 
modernización en el municipio. 
POLÍTICA. 
La capacitación  se desarrollara 
por medio de normas, 
metodologías y técnicas modernas 
acordes con el proceso  de 
modernización del Estado. 
ESTRATEGIA. 
Incentivar la demanda interna de 
capacitación, a cursos de 
especialización a nivel nacional 
e internacional, que les permita 







Elevar el nivel de compromiso de 
los empleados con respecto a las 
políticas, los planes, los programas, 
los proyectos y los objetivos del 
municipio. 
POLÍTICA. 
Constituirá un factor estratégico 
para facilitar la profesionalización 
de los funcionarios y empleados 
con un constante desarrollo y 
modernización de la institución. 
ESTRATEGIA. 
Realizar convenios con otras 
entidades, a fin de establecer 
programas de capacitación a corde 





Facilitar la preparación permanente 
de los empleados con el fin de 
elevar sus niveles de satisfacción 
personal y laboral, así como de 
incrementar sus posibilidades de 
ascenso dentro de la carrera 
administrativa. 
POLÍTICA. 
La elaboración y ejecución de 
planes de capacitación permanente, 
ayudara al crecimiento del personal 
e institucional. 
ESTRATEGIA. 
Involucrar al personal de las 
diversas direcciones, en el diseño 
de proyectos que emprenda para el 
mejoramiento de la gestión del 




Formar y capacitar al  TALENTO HUMANO 
DEL GAD Municipal del Cantón Mejía orientado 
al fortalecimiento de principios y valores éticos, 
sociales y técnicos; en base a las  necesidades; 
proporcionadas por las unidades que conforman la 
institución a fin de que les permita adquirir y 
actualizar sus conocimientos, destrezas y 
herramientas que contribuyan al desarrollo 
personal y profesional para elevar la 
productividad, eficiencia y eficacia en el desarrollo 






4. PROPUESTA DEL PLAN DE CAPACITACIÓN. 
 
4.1.  PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACIÓN. 
 
Para la implementación del plan de capacitación para el Gobierno Autónomo Descentralizado 
Municipal del Cantón Mejía se deberá aplicar un programa participativo con la búsqueda de 
información que estará relacionada con las necesidades y objetivos institucionales a través de 
cursos, talleres, seminarios y conferencias para esto  importante la colaboración del personal 
durante el proceso de diseño. 
 
ETAPAS PARA ELABORAR UN PROGRAMA. 
 
1. DEFINIR EL PROBLEMA GENERAL  E IDENTIFICACIÓN DE NECESIDADES. 
 
Las visitas de campo , la revisión de la documentación, la aplicación de las encuestas el tener una 
área de capacitación no utilizada  porque se encuentra  ocupada con mobiliario del municipio 
destinado para otras necesidades, existen descontento del personal de capacitación que realiza el 
área de Talento Humano que no cumple con lo planificado, además cuentan con un 74% de 
empleados  a contrato por esta razón se percibe un ambiente de desestabilidad laboral, el 60% de  
empleados tienen titulo de tercer nivel, se realizo un análisis del nivel de conocimientos del 
personal, actitud, su grado de participación con la institución, de acuerdo a esta información se 
asignaran los: contenidos temáticos, objetivos, grupos destinatarios, proyectos. 
 
2. SELECCIONAR UN COORDINADOR, FACILITADORES Y CAPACITADORES 
 
El coordinador general del programa, debe tener las siguientes funciones. 
 “Iniciar el diseño del programa. 
 Desarrollar material de capacitación y la metodología, 
 Comunicarse con representantes de instituciones y participantes. 
 Planificar el apoyo logístico para la implementación del programa.”23 






Otro elemento importante es seleccionar los facilitadores desde el inicio de la programación 
(personas con experiencia),  de ellos depende en gran medida los resultados que se obtengan de los 
eventos y sirven de ayuda en el diseño del programa. 
 
3. MODALIDAD PARA IMPARTIR LA CAPACITACIÓN. 
Seleccionar la modalidad de capacitación más adecuada: 
CURSO 
 Evento de capacitación formal. 
 Desarrolla la adquisición de conocimientos, habilidades y actitudes. 
 Puede combinar la teoría y la práctica. 
 Su duración depende del tiempo disponible y contenidos, en promedio de 20 horas. 
TALLER 
 Evento de capacitación que desarrolla temas vinculados a la práctica. 
 Es de corta duración (menor de 12 horas) 
SEMINARIO 
 Tiene como objetivo la investigación o estudio de temas. 
 Los participantes fungen como investigadores. 
 Se conforman por grupos de discusión y análisis de temas. 
 Su duración es corta (2 a 4 horas diarias aproximadamente). 
 Se utiliza para tener un conocimiento más profundo de determinados temas y/o situaciones. 
CONFERENCIA  
 Su finalidades proporcionar información, datos, temas, etc. 
 El ponente debe ser un experto que explique, ilustre, etc. 
 Su duración es relativa, depende de la prolongación de las sesiones. 
 Se lleva a cabo principalmente para capacitar al personal de nivel directivo y cuando se dispone 
de poco tiempo para el desarrollo de un tópico o grupo de ellos. 
 
4. CONSEGUIR APOYO DE LA AUTORIDAD Y LOGÍSTICO. 
 
Es necesario contar con el apoyo de la autoridad, personal técnico y establecer el presupuesto 





5. COMENZAR UN DIÁLOGO. 
 
En este paso se debe analizar los contenidos y objetivos del programa con las instituciones y los 
proyectos participantes para responder a las  necesidades. Es el momento para consultar a las 
instituciones en relación al diseño del programa de capacitación, y cómo éste puede beneficiar a los 
funcionarios y empleados en sus áreas de trabajo, facilita a la institución la formulación de políticas 
y estrategias. 
 
6. SELECCIONAR A LOS PARTICIPANTES DEL PROGRAMA. 
 
Se identifica al personal idóneo de cada dirección, es importante que el personal seleccionado 
muestre interés, y persiga los mismos objetivos del grupo. La selección de los participantes es un 
paso esencial y determinante para la organización de un programa de capacitación. 
 
7. DEFINIR LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA. 
 
Los objetivos a aplicarse en el Plan de Capacitación y los recursos a utilizarse se los realizara en 
base a las necesidades de los participantes. 
 
Para el Plan de Capacitación del Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal del Cantón Mejía 
se determinaron los siguientes: 
 
 Apoyar el fortalecimiento institucional, mediante el desarrollo del talento humano. 
 
 Preparar al personal en base a sus competencias laborales para  que su desempeño sea 
eficiente y eficaz. 
 
 Formar agentes de cambio que sean capaces de investigar, innovar y perfeccionar métodos 
y procedimientos de trabajo que permitan mantener la modernización en el municipio. 
 
 Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las políticas, los planes, los 
programas, los proyectos y los objetivos del municipio. 
 
 Facilitar la preparación permanente de los empleados con el fin de elevar sus niveles de 
satisfacción personal y laboral, así como de incrementar sus posibilidades de ascenso 
dentro de la carrera administrativa. 
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 Promover en el personal del Municipio, valores éticos de responsabilidad y solidaridad con 
la institución que se manifieste a través de actitudes y aptitudes apropiadas. 
 
 Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio, incrementar la 
motivación del trabajador y hacerlo más eficiente en sus funciones.  
 
8. DISEÑAR EL PROGRAMA. 
 
Los resultados finales del programa, las actividades a incluir y los resultados esperados, se 
formulan consultando a los participantes. Se identifican los recursos necesarios, incluye, ajustes a 
la logística, metodología y al material didáctico. 
 
9. EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO. 
 
Permite estimar el logro de los objetivos propuestos y retroalimentar el proceso, sirve para analizar 
los cambios de conducta logrados en los capacitados, su desempeño en el área de trabajo y tomar 
decisiones acerca de los diferentes elementos que intervinieron en el proceso. La evaluación se 
realizara de manera semestral y por cada uno de los cursos asistidos, el mismo que será 
sociabilizado en la institución para observar el retorno de la inversión. 
 
4.2. COMUNICACIÓN DEL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN A LOS FUNCIONARIOS 
Y EMPLEADOS. 
 
El plan de difusión que se aplicara  en el Municipio del Cantón Mejía cuenta con la participación  
de entidades de educación continua sean estas públicas y privadas, para lograr los objetivos 
establecidos a través de una capacitación participativa, recursos, dinámicas. 
 

























1. Ser funcionario, 
empleado  y trabajador 
del Gobierno Autónomo 
Descentralizado 
Municipal del Cantón 
Mejía. 
2. Predisposición y aptitud 
para aprender, 
3. Actualizar conocimientos 
y 
4. Poder concursar para un 











FECHA: Del 02 al 30 de 
Julio. 
DURACIÓN: 30 horas. 
HORARIO: De 14h00 a 
16h00. 
LUGAR: Aulas de 
Capacitación Institucional. 
INSTRUCTORES: Docentes  
Experimentados Universidad 
Central del Ecuador. 
COSTO: $113,00. 
INSCRIPCIONES 
Unidad de Formación y 
Capacitación Institucional. 










MOTIVACIÓN PARA EL 
TRABAJO. 
























Capacitar a los funcionarios y 
empleados  sobre el Sistema de 
Solicitud de Permiso e 
Inscripción como llenar el 
formulario. 
 
OBJETIVOS      
ESPECÍFICOS. 
 Presentar la Solicitud de 
Permiso e Inscripción 
debidamente llenado en 
un plazo no inferior a 2 
días. 
 El participante debe 
comprometerse a asistir 
más de un 90%, caso 
contrario el costo del 




          DIRIGIDO A. 







 Ingresar al sistema. 
 Clave Personal. 
 Inicio de Sesión por 
primera vez. 





 Descripción de la 
Pantalla  Principal. 
 Llenar la solicitud de 
permiso. 
 Escoger curso, 
seminario, taller, 
conferencia. 





































ACTIVIDADES FORMATIVAS Y 
CAPACITACIÓN 
ANTECEDENTES DEL PARTICIPANTE Fecha ___ /___ / 200 
 
 




El trabajador toma conocimiento y autoriza que en caso de no asistir al curso 
por razones no justificadas 







ANTECEDENTES DEL CURSO / SEMINARIO (Sólo si lo conoce) 
Nombre del curso: 
Duración del curso: ______ Horas 












Sólo si el CURSO ES EXTERNO, favor complete los siguientes 
antecedentes: 
 
Nombre Institución/organismo que lo dicta: 
Lugar de realización:  
Teléfono de la institución: 
Horario: 
Duración del Curso: 





Tabla 4.1 PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL  PARA LOS FUNCIONARIOS Y 



















DE   LA 
CAPACITACIÓN. 
 CURSOS.       










2. ANÁLISIS FINANCIERO 40    20 U.C.E  U.F.C.I 







   20 U.C.E U.F.C.I 
4. ATENCIÓN AL CLIENTE 30    17 U.C.E U.F.C.I 
5. BALANCED 
SCORECARD 
40    16 U.C.E U.F.C.I 
6. BIBLIOTECOLOGÍA II 40    8 U.C.E C/D 
7. DISEÑO Y GESTIÓN POR 
PROCESOS 
40    16. U.C.E U.F.C.I 
8. ELABORACIÓN Y 
EVALUACIÓN DE 
PROYECTOS 
40    16. U.C.E U.F.C.I 
9. EXCEL CONTABLE Y 
FINANCIERO 
40    20 U.C.E U.F.C.I 
10. GESTIÓN DE BIENES DE 
LARGA DURACIÓN Y 
EXISTENCIAS 
60    6 U.C.E U.F.C.I 




50    5 U.C.E U.F.C.I 
          Sigue 
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12. OFIMÁTICA ( Windows, 
Word, Excel y Power Point) 
40    5 U.C.E C/ UNIDAD 
13. OPTIMIZACIÓN DEL 




45    5 U.C.E U.F.C.I 
14. PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA 





   13 U.C.E C/UNIDAD. 
16. TÉCNICAS MODERNAS 
DE REDAC. INSTITUC. 
30    13 U.C.E U.F.C.I 
17. TRIBUTACIÓN FISCAL  I 40    10 U.C.E U.F.C.I 
18. TRIBUTACIÓN FISCAL  
II  Y PRACTICA 
TRIBUTARIA 
40    10 U.C.E U.F.C.I 
19.  
GESTIÓN PÚBLICA. 







20. GESTIÓN PÚBLICA 
PARA LA AUDITORIA 
GUBERNAMENTAL. 
32    4 C.G.E U.F.C.I 
21.  
CONTROL CONTABLE 
32    6 C.G.E U.F.C.I 
22. HERRAMIENTAS 
FINANCIERAS PARA EL 
CONTROL. 
32.    6 C.G.E U.F.C.I 




32    16 C.G.E U.F.C.I 
24. TÉCNICAS DE 
MUESTREO Y 
ESTADÍSTICA 
APLICADA A LA 
AUDITORIA. 
18    4 C.G.E U.F.C.I 
25 PLANIFICACIÓN  DE LA 
AUDITORIA. 
32    4 C.G.E U.F.C.I 
Continua 










   5 C.G.E U.F.C.I 





GLOBAL SIG- GPS 
32    5 C.G.E UFCI 
28. AUDITORIA DE 











   5 C.G.E U.F.C.I 
30. CONTROL SOCIAL Y 
TRANSPARENCIA EN LA 
GESTIÓN SOCIAL 
18    10 C.G.E U.F.C.I 
31. TÉCNICAS DE 
CAPACITACIÓN Y 
DISEÑO DE CURSOS 
64    4 C.G.E U.F.C.I 
32. GERENCIA DEL 
SERVICIO ATENCIÓN AL 
CLIENTE. 





33. GESTIÓN DE DESTINOS 
TURÍSTICOS 
160    20 MITUR U.F.C.I 
34. NEGOCIOS TURÍSTICOS 
PRODUCTIVOS 
40    20 MITUR U.F.C.I 
 SEMINARIOS       



















16    15 L.C.C U.F.C.I 
Continua 
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38. MEDIACIÓN Y MANEJO 
DE CONFLICTOS 




TURISMO DE EVENTOS 
11    15 L.C.C U.F.C.I 
40. RELACIONES PUBLICAS 
Y RESPONSABILIDAD 
SOCIAL 
11    15 L.C.C U.F.C.I 
41. PROGRAMA EJECUTIVO 
INTERNACIONAL DE 




16    4 L.C.C U.F.C.I 
 TALLERES       
42. INTERNET Y SUS 
APLICACIONES 
24    15 C.G.E U.F.C.I 
43. CONTROL DE 
PROYECTOS Y MANEJO 
DE PROYECT 2010 
18    15 C.G.E U.F.C.I 
44. ÉTICA PUBLICA 12    16 C.G.E U.F.C.I 
45. MOTIVACIÓN Y 
DESARROLLO 
PERSONAL 
18    10 C.G.E U.F.C.I 
46. LIDERAZGO Y TRABAJO 
EN EQUIPO 
18    16 C.G.E U.F.C.I 
47. SERVICIO AL CLIENTE 18    20 C.G.E U.F.C.I 
48. AUDITORIA DE 
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO 
18    4 C.G.E U.F.C.I 
49. SEGURIDAD Y SALUD 
OCUPACIONAL 
18    8 C.G.E U.F.C.I 
Continua 
       Sigue 
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50. LÍDER COMO COACH 32    10 C.G.E U.F.C.I 
51. COMPRAS PUBLICAS 12    12 L.C.C U.F.C.I 
52. RELACIONES HUMANAS 








40    16 U.C.E U.F.C.I 
 CONFERENCIA       




4    15 CCQ U.F.C.I 








U.C.E: Universidad Central del Ecuador. (Facultad de Ciencias Administrativas.) 
U.F.C.I: Unidad de Formación y Capacitación Institucional. (Municipio Cantón Mejía). 
C.G.E: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional). 
C.C.Q: Cámara de Comercio de Quito. (Centro de Estudios del Comercio CEC) 
MITUR: Ministerio de Turismo. (El Telégrafo E7-58 entre el Tiempo y Av. Shyris  teléfonos: 
3999-333 ext. 1006 y 1039) 
L.C.C: Liderazgo Capacitación &Consultoría (Antonio de Ulloa N31-124 y Av. Mariana de Jesús. 
Ed. DACOR, 3er piso 2229-667/ 600-2908. Cel. (08) 4698-001) 








4.3.   INVENTARIO DEL PLAN A DESARROLLARSE. 
 
El inventario del plan a desarrollarse es un diagnostico de las situaciones de trabajo, 
comportamientos ,capacidades de desarrollo de las personas esta información reposa en la 
Dirección Administrativa y de Talento Humano son responsables de realizar las mejoras continuas 
de trabajo , con respecto a las personas el cambio de actitud, acceder a una situación de empleo 
mejorado y apoyar el desarrollo de sus carreras profesionales  a través de cursos abiertos y  
cerrados, seminarios, talleres, conferencias con el respaldo de la asesoría  en capacitación 
obteniendo motivación en el empleado, satisfacción en su área de trabajo y crecer como ser 
humano y profesionalmente.  
 
4.3.1. CURSOS CERRADOS 
 
Son los cursos  que se realizan de acuerdo a las  necesidades de capacitación del personal de la 
empresa o institución que contrata, la misma que recibe una propuesta según su requerimiento y la 
que es ajustada a total satisfacción del cliente, en cuanto a contenidos, duración, enfoque y lugar de 
ejecución. 
 
4.3.2. CURSOS ABIERTOS 
 
Son de convocatoria general creados según los estudios de necesidades de la institución,  participan 
todos los interesados según el perfil del participante que se establezca. Además se selecciona los 








Tabla 4.2 PLAN DE CAPACITACIÓN PARA LAS 8 ÁREAS DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTÓN 
MEJÍA CLASIFICADOS POR CURSOS CERRADOS Y  ABIERTOS. 
                DIRECCIONES 
 
  GAD MUNICIPAL DEL  
CANTÓN MEJÍA 




































































































































































INVENTARIO         
CURSOS CERRADOS.         
OPTIMIZACIÓN DEL 




         
PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA 
         
ANÁLISIS FINANCIERO          





         
GESTIÓN DE DESTINOS 
TURÍSTICOS 




         
TRIBUTACIÓN FISCAL  I          
TRIBUTACIÓN FISCAL  
II  Y PRACTICA 
TRIBUTARIA 
         
NEGOCIOS TURÍSTICOS 
PRODUCTIVOS 
         




FINANCIERAS PARA EL 
CONTROL. 




         
EXCEL CONTABLE Y 
FINANCIERO 
         
GESTIÓN DE RECURSOS 
HUMANOS Y 
EVALUACIÓN  POR 
COMPETENCIAS 
         
ATENCIÓN AL CLIENTE           
BALANCED 
SCORECARD 
         





         
DISEÑO Y GESTIÓN  
POR PROCESOS 
         
PLAN DE CARRERA Y 
RETENCIÓN TALENTOS 
(SEMINARIO) 
         
CONTROL SOCIAL Y 
TRANSPARENCIA EN LA 
GESTIÓN PUBLICA. 
           
AUDITORIA DE 
GESTIÓN DE TALENTO  
HUMANO (TALLER) 
         
CURSOS ABIERTOS         












                
Continua 
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MEDIACIÓN Y MANEJO 
DE CONFLICTOS 




TURISMO DE EVENTOS 




                
TALLERES         
INTERNET Y SUS 
APLICACIONES 
                
CONTROL DE 
PROYECTOS Y MANEJO 
DE PROYECT 2007 
                




                
LIDERAZGO Y TRABAJO 
EN EQUIPO 
                
SERVICIO AL CLIENTE                 
SEGURIDAD Y SALUD 
OCUPACIONAL 
                
LÍDER COMO COACH                 
COMPRAS PUBLICAS                 
RELACIONES 
HUMANAS Y 
MOTIVACIÓN PARA EL 
TRABAJO. 




                


















                DIRECCIONES 
 
GAD MUNICIPAL DEL CANTÓN MEJÍA 












































































































































































INVENTARIO         
CURSOS CERRADOS         
TÉCNICAS DE MUESTREO Y 





      
PLANIFICACIÓN  DE LA AUDITORIA.          
AUDITORIA AMBIENTAL          
GESTIÓN PÚBLICA.            
GESTIÓN PÚBLICA PARA LA 
AUDITORIA GUBERNAMENTAL. 
         
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
GEOGRÁFICA Y SISTEMAS DE 
POSICIONAMIENTO GLOBAL SIG- GPS 
         
AUDITORIA DE PROYECTOS Y OBRA 
PUBLICA 
          
PLANEACIÓN ESTRATÉGICA DE 
TECNOLOGÍAS INFORMÁTICAS 
         
CONTROL SOCIAL TRANSPARENCIA EN 
LA GESTIÓN SOCIAL 
           
GERENCIA DEL SERVICIO ATENCIÓN 
AL CLIENTE. 
          
CONTROL DE DECLARACIONES 
JURAMENTADAS PATRIMONIALES. 
(SEMINARIO) 
         
PLAN DE CAPACITACIÓN PARA LAS OTRAS 8 ÁREAS DEL GAD MUNICIPAL 
DEL CANTÓN MEJÍA CLASIFICADOS POR CURSOS CERRADOS Y ABIERTOS. 





CURSOS ABIERTOS         
SEMINARIOS         
PROGRAMA INTERNACIONAL 
PRACTICO DE SEGURIDAD 
INFORMÁTICA. 
                
PROGRAMA INTERNACIONAL EN 
IMAGEN PERSONAL, PROFESIONAL Y 
EMPRESARIAL. 
                
MEDIACIÓN Y MANEJO DE 
CONFLICTOS 
                
ETIQUETA, CREATIVIDAD, 
DECORACIÓN Y TURISMO DE EVENTOS 
                
RELACIONES PUBLICAS Y 
RESPONSABILIDAD SOCIAL 
                
TALLERES         
INTERNET Y SUS APLICACIONES                 
CONTROL DE PROYECTOS Y MANEJO 
DE PROYECT 2010 
                
ÉTICA PUBLICA                 
MOTIVACIÓN Y DESARROLLO 
PERSONAL 
                
LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO                 
SERVICIO AL CLIENTE                 
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL                 
LÍDER COMO COACH                 
COMPRAS PUBLICAS                 
BUDGET PLANNING-ELABORACIÓN DE 
PRESUPUESTOS 
                
CONFERENCIA         
INNOVACIÓN Y DESARROLLO DE 
PRODUCTOS Y SERVICIOS 
                
TÉCNICAS PARA MANEJAR 
ADECUADAMENTE EL ESTRÉS. 
                
    Continua. 
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4.4.  PLANIFICACIÓN DEL PLAN DE CAPACITACIÓN POR ÁREA. 
El Plan del Proyecto  permite tener una visión general acerca de lo que se desea realizar, por lo que 
considera: 
Gráfico 4.1 PLANIFICACION DEL PLAN DE CAPACITACION POR AREA 
                 
 
1) Aprobado: Por el responsable del talento humano. 
2) Información de Capacitación: Mediante trípticos y enviada al correo electrónico 
de cada empleado. 
3) Índice del Documento.- Área  que va a recibir la capacitación. 
4) Descripción del proyecto.-  Especificar si es un  curso, seminario, taller o 
conferencia. 
5) Objetivo General.- Definir que busca, para que esta; debe responder a la pregunta 
De Qué y Para Qué?  e identificar si va hacer beneficioso para el personal del 
municipio. 
6) Objetivos Específicos.-Están relacionados al objetivo general del proyecto. son 
pasos  para consolidar la consecución del objetivo principal  hacia lo que apunta el 
proyecto. 
7) Cronograma del Proyecto.- Consta la tabla de contenido (descripción de los 
temas), recursos necesarios y el tiempo en horas. 
  


























 Transmitir una metodología eficaz para la implantación del Balanced Scorecard en su 
organización. 
 Asimilar mediante ejercicios, casos prácticos, trabajados en grupos, test de seguimiento, 
los conceptos teóricos/ prácticos expuestos durante el curso. 
 Crear las capacidades básicas que permitan profundizar en la materia y desarrollar 
posteriormente actividades y proyectos de campo. 
 Orientar el aprendizaje teórico a una aplicación. 
 
DIRIGIDO A: Directivos, Gerentes de Línea, Personal de Planificación. 
 
Tabla 4.3 TABLA DE CONTENIDO. CUADRO DE MANDO INTEGRAL E INDICADORES DE 
GESTIÓN (BALANCED SCORECARD) 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1 Conceptos Introductorios. 8 
2 Construcción del Modelo (Fase Estratégica) 8 
3 Construcción del Modelo ( Fase Operativa) 8 
4 Administración del Balanced Scorecard 8 
5 Aplicación del Modelo de una herramienta de gestión. 8 
TOTAL:  40 
 
FECHA: Agosto – Septiembre  2012. 
HORARIO: 08h00 a  13h00 (sábados) 
DURACIÓN: 40 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $158,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 





TEMA: TÉCNICAS MODERNAS DE REDACCIÓN INSTITUCIONAL. 
 
OBJETIVO GENERAL. 
 Generar en los participantes una valoración de la comunicación escrita como una herramienta para 
mejorar las relaciones institucionales e interinstitucionales, mediante la redacción eficiente, 
asertiva, ágil, coherente y moderna. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Manejar efectivamente el lenguaje en la comunicación escrita. 
 Utilizar adecuadamente las herramientas (lectura, ortografía, signos de puntuación, 
gramática) que optimicen sus habilidades y destrezas para establecer excelentes relaciones 
entre el público y la organización a partir de la comunicación escrita. 
DIRIGIDO A : Personal que labore en empresas públicas, privadas, empresarios/as, estudiantes 
universitarios y personas que requieren actualizar sus conocimientos. 
 
Tabla 4.4 TABLA DE CONTENIDO TÉCNICAS MODERNAS DE REDACCIÓN INSTITUCIONAL 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Inducción a la Redacción. 6 
2. Destrezas Idiomáticas. 4 
3. Ortografía. 6 
4. Parte formal de los documentos. 6 
5. Practica. 8 
TOTAL  30 
 
FECHA: Agosto – Septiembre  2012. 
HORARIO: 08h00 a  13h00 (sábados) 
DURACIÓN: 30 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $99,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 





TEMA: ATENCIÓN AL CLIENTE. 
 
OBJETIVO GENERAL. 
Lograr en los participantes la comprensión de la filosofía basada en valores para la atención al 
cliente, fundamentada en el acercamiento a sus verdaderas necesidades y el aprendizaje teórico- 
práctico de la metodología para lograr un servicio efectivo y diferenciado que beneficie tanto al 
cliente como a la empresa o institución. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Reconocer las características de una Atención al Cliente de Calidad 
 Caracterizar las necesidades que tienen los clientes para dar una respuesta de calidad. 
 Aplicar correctamente técnicas de comunicación efectiva 
 Mejorar la disposición personal para ofrecer un correcto servicio 
 Aplicar trabajo en equipo para la atención a clientes. 
DIRIGIDO A: Personal de empresas públicas o privadas que se encuentren en áreas con contacto 
permanente con el cliente.  
 
Tabla 4.5 TABLA DE CONTENIDO ATENCIÓN AL CLIENTE. 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. GENERALIDADES Y ACERCAMIENTO AL ENTORNO 
EMPRESARIAL E INSTITUCIONAL 
 
1.1 El Entorno Empresarial e Institucional. 5 
1.2 El producto y el Servicio. 5 
2. EL CLIENTE COMO PUNTO FOCAL DEL SERVICIO 
EMPRESARIAL O INSTITUCIONAL. 
 
2.1 Acercamiento / Comprensión. 10 
2.2 Cualidades, Valores y Directrices de la Atención al Cliente. 5 
3.1 ESTRUCTURA DE SERVICIOS 5 
TOTAL.  30. 
 
FECHA: Agosto – Septiembre 2012. 
HORARIO: 08h00 a  13h00 (sábados) 
DURACIÓN: 30 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $96,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 










Desarrollar en las participantes destrezas en el uso de la terminología básica de Internet la 





 Identificar conceptos, términos, elementos y relaciones que constituyen el 
 programa de interconexión con la red WEB, Internet y lograr que el participante 
 se familiarice con los fundamentos y requerimientos de instalación y use 
 eficientemente los diferentes recursos y herramientas. 
 Establecer comunicación a través de correo electrónico y skype. 
 Crear y gestionar documentos compartidos a través de Google Docs. 
 
DIRIGIDO A: Poseer conocimientos básicos de ofimática  e internet; público en general. 
 
Tabla 4.6 TABLA DE CONTENIDO INTERNET Y SUS APLICACIONES. 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1 Introducción a Internet 4 
2 Comunicación a través del correo electrónico 6 
3 Comunicación a través de Skype 6 
4 Documentos compartidos: GoogleDocs 8 
TOTAL  24 
 
FECHA: Agosto – Septiembre  2012. 
HORARIO: 4 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 24 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación. 
COSTO: $55,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional Quito -      













Los participantes aplica en los respectivos GAD  los subsistemas de Talento Humano y las 
herramientas legales para determinar, registrar, acumular, controlar, distribuir, analizar e interpretar 
las decisiones que se deben tomar cuando existan conflictos internos dentro de la institución. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Conocer la importancia de inducción en un GAD. 
 Aplicar correctamente los procesos de Reclutamiento y Selección. 
 Determinar las cargas laborales para su correcta distribución. 
 Aplicar el debido proceso al momento de tomar una decisión dentro del GAD. 
DIRIGIDO A: Funcionarios del área administrativa, financiera y en especial de Talento Humano 
de los Gobiernos Autónomos Descentralizados. 
 
Tabla 4.7 TABLA DE CONTENIDO OPTIMIZACIÓN DEL TALENTO HUMANO EN LOS 
GOBIERNOS AUTÓNOMOS DESCENTRALIZADOS. 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Ley Orgánica del Servicio Publico 2 
2. Código de trabajo. 3 
3. Estructura GAD 10 
4. El Dimensionamiento de Personal. 10 
5. Reclutamiento y Selección. 10 
6. Evaluación del Desempeño 10 
TOTAL:  45 
 
FECHA: Agosto – Septiembre 2012. 
HORARIO: 08h00 a 18h00. (Sábados) 
DURACIÓN: 45 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $158,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 










Difundir y sociabilizar los fundamentos filosóficos, conceptuales y metodológicos, del Sistema de 
Gestión de Recursos Humanos y Evaluación por competencias, mediante el análisis de las técnicas 
gerenciales en el contexto real de las instituciones. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Identificar y crear alternativas de gestión que aseguren mayores niveles de eficiencia y 
productividad organizacional. 
 Facilitar a los participantes de técnicas  que les permita operativizar, armonizar y 
estandarizar sus procesos. 
 Establecer una interrelación de la entidad y sus recursos humanos, fundamentados en la 
nueva misión, visión y objetivos institucionales. 
 
DIRIGIDO A: Personal responsable de la gestión y desarrollo del Talento Humano; Estudiantes 
Universitarios que tengan interés de participar en este evento. 
 
 
Tabla 4.8 TABLA DE CONTENIDO GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS Y EVALUACIÓN POR 
COMPETENCIAS. 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Integración Grupal. 5 
2. Gestión del Cambio 12 
3. Gestión de Recursos Humanos por Competencias. 14 
4. Evaluación de la gestión y desempeño por Competencias. 12 
5. Ejercicios Prácticos y Presentación de Videos. 8 
TOTAL:  50 
 
FECHA: Agosto - Septiembre 2012. 
HORARIO: 18h00 a 21h00 (lunes a viernes) 
DURACIÓN: 50 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $168,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 









Proponer una metodología de evaluación del Talento Humano en el que se establezcan estándares y 




 Analizar el marco Constitucional, legal, conceptual y técnico de la Administración del 
Talento Humano y su vinculación al plan nacional de desarrollo. 
 Identificar los principales componentes a ser evaluados en las entidades y organismos 
relacionados con la Administración del Talento Humano. 
 Desarrollar las fases del proceso de auditoría en la Administración del Talento Humano 
 Analizar y evaluar la gestión de la Administración del Talento Humano, fundamentado en 
criterios técnicos y legales e indicadores de gestión aplicables. 
 
DIRIGIDO A: Personal de instituciones públicas responsables de Talento humano. 
 
Tabla 4.9 TABLA DE CONTENIDO AUDITORIA DE GESTIÓN DE TALENTO HUMANO. 
OBJETIVO GENERAL. 
UNIDAD CONTENIDO HORAS. 
1 Planificación 
Diagnóstico de desempeño con la definición de estándares 
Identificación de Variables relacionadas 
Informe de Planificación 
4 
2 Ejecución 
Seguimiento y Monitoreo del Desempeño del Talento Humano 
Aplicación de indicadores de gestión 
Desarrollo de Hallazgos 
6 
3 Ejecución 
Evaluación del desempeño con estándares establecidos 
Análisis de Brechas para acciones correctivas 
Desarrollo de Hallazgos 
4 
4 Comunicación 
Preparación del informe que contiene comentarios, 
conclusiones y recomendaciones. 
4 
TOTAL:  18 
FECHA: Agosto - Septiembre 2012. 
HORARIO: 3 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 18 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación. 
COSTO: $40,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado.(Centro de Educación Internacional Quito -      








Gestionar talentos es el nivel más alto al que se pueda aspirar en una organización. Hay 
que tener honestidad intelectual para reconocer los talentos, mandar, dirigir no es lo mismo 
que liderar talentos. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Reconocer a las carreras individuales como parte del Componente Humano por 
Competencias.  
 Saber identificar al Capital Humano como un elemento decisivo en la 
competitividad y el valor actual de las instituciones.  
 Reconocer la necesidad de gestionar el Capital Humano, la formación y desarrollo 
de competencias.  
 Ser capaz de planificar carreras para subordinados vinculando los intereses 
individuales con los de la organización.  
 Tener la habilidad de identificar, formar, potenciar y retener a los recursos claves 
para cada puesto dentro de la organización.  
 
DIRIGIDO: Directores, Gerentes de Talento Humano y Desarrollo Organizacional,  Funcionarios 
encargadas de selección de personal, consultores de Recursos Humanos, profesionales, docentes, 
estudiantes de carreras fines, y público interesado. 
                            
Tabla 4.10  TABLA DE CONTENIDO PROGRAMA INTERNACIONAL DE PLAN DE CARRERA Y 
RETENCIÓN DE TALENTOS. 
UNIDAD CONTENIDO HORAS. 
1. Planificación de Carreras Individuales. 5 
2. Capital humano basado en competencias 6 
3. Análisis de casos, videos, dinámicas, ejercicios. 5 
TOTAL:  16 
           
FECHA: Agosto - Septiembre  2012. 
HORARIO: 14h00 a 20h00  (martes y miércoles) 
DURACIÓN: 16 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en capacitación de Talento Humano. 
COSTO: $212,80 
DIRECCIÓN: Liderazgo Capacitación &Consultoría (Antonio de Ulloa N31-124 y Av. Mariana 











OBJETIVO GENERAL.- Generar la motiva con y compromisos en los participantes para realizar 
su trabajo con calidad, a través del conocimiento de la influencia del factor humano, valorando la 




 Conocer las actitudes negativas que afectan el buen ambiente de trabajo. 
 Conocer la aplicación optima de las buenas relaciones de trabajo. 
 Conocer la forma de una mejor integración en el grupo de trabajo. 
 Valorar las buenas relaciones humanas en el trabajo. 
 Conocer la forma de trabajar en equipo para mejorar la productividad y eficiencia. 
 
DIRIGIDO A: Funcionarios que laboren en instituciones públicas privadas y estudiantes 
universitarios. 
Tabla 4.11 TABLA DE CONTENIDO RELACIONES HUMANAS Y MOTIVACIÓN PARA EL 
TRABAJO 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Introducción a las Relaciones Humanas 5 
2. El Sistema Emocional. 4 
3. La Comunicación. 6 
4. Rendimiento Laboral. 5 
5. Modelo de Motivación Laboral 4 
6. El Liderazgo. 4 
7. Herramientas de Motivación Laboral 2 
TOTAL.  30 
 
FECHA: Agosto - Septiembre 2012. 
HORARIO: 08h00 a 13h00 (sábados) 
DURACIÓN: 30 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $113,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 






TEMA: SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL. 
 
OBJETIVO GENERAL. 
Impartir las bases conceptuales, legales y técnicas de Seguridad y Salud Ocupacional con 
la finalidad de fomentar una cultura de prevención de riesgos en los responsables, 
miembros del Comité, Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo, así como los 
servidores de la Contraloría General del Estado. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Revisar las bases conceptuales, legales y definir los fundamentos y criterios técnicos 
de los riegos del trabajo, prevención y salud ocupacional. 
 Socializar la estructura, funciones y responsabilidades del Comité y Subcomités de 
Seguridad y Salud en el trabajo. 
 Identificar los riesgos aplicables y fundamentar su detección, evaluación y 
prevención. 
 Socializar la prestación del Seguro de Riesgos. Riesgos del Trabajo: accidentes de 
trabajo y enfermedades profesionales. 
 
DIRIGIDO A: Servidores y servidoras que laboren en instituciones públicas. 
 
Tabla 4.12. TABLA DE CONTENIDO SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Introducción a la Salud Ocupacional conceptos y objetivos. 2 
2. Comité y Subcomités de Seguridad y Salud en el trabajo. Estructura y funciones. 4 
3. Programa de Salud Ocupacional y Medicina Preventiva. 4 
4.  Riesgos laborales: concepto y clasificación. 2 
5. Sistema de Identificación, Detección y Evaluación de riesgos. 2 
6.  Prevención y Protección. 2 
7. Prestación del Seguro de Riesgos del Trabajo: accidentes de trabajo y enfermedades 
Profesionales. 
2 
TOTAL.  18 
 
FECHA: Agosto – Septiembre 2012. 
HORARIO: 3 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 18 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $40,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado.(Centro de Educación Internacional Quito -      

















Analizar e interpretar los indicadores financieros como parte de la gestión financiera. Desarrollar 
casos prácticos en grupos de trabajo en un ambiente de interacción. 
 
DIRIGIDO A: Participantes con conocimientos en Contabilidad General, Teoría Administrativa, 
Desempeñar funciones administrativas de empresas, Personal que labore en el Área Financiera, 
Estudiantes de últimos años. 
 
 
Tabla 4.13. TABLA DE CONTENIDO ANÁLISIS FINANCIERO 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Introducción. 8 
2. Análisis Financiero 12 
3. Administración Financiera a largo Plazo. 20 
TOTAL.  40 
 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 08h00 a 13h00 (sábados) 
DURACIÓN: 40 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $150,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 











Conocer y adiestrarse en la aplicación de las técnicas que permitan evaluar la consistencia y 
razonabilidad de la información contenida en los estados financieros y demás reportes, a fin de 
contar con bases sólidas que permitan obtener un mayor nivel de confianza sobre la información 
contenida en los reportes financieros e identificación de las áreas y rubros de interés para 




 Establecer y analizar los fundamentos Constitucionales, legales y normativos en que se 
sustentan las herramientas financieras para el control. 
 Reconstruir los hechos económicos con base a la información de la ejecución presupuestaria 
a fin de determinar los efectos en las cuentas patrimoniales y reportes financieros, así como 
los resultados financieros que debieron alcanzarse, medibles a través de indicadores 
financieros, a efecto de direccionar eficientemente un examen especial de carácter 
financiero. 
 Elaborar la Cédula Conciliatoria de Estados Financieros como herramienta en la 
determinación de la consistencia y razonabilidad de las cifras contenidas en dichos reportes 
que viabilice la ejecución de auditorías financieras. 
 
DIRIGIDO A: Desempeñar funciones de auditor operativo, jefe de equipo o supervisor labores de 
control en las unidades financieras del sector público. 
 
Tabla 4.14. TABLA DE CONTENIDO HERRAMIENTAS FINANCIERAS PARA EL CONTROL. 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1.  Base Constitucional, Legal y Normativa en que se sustenta el control 
financiero. 
6 
2. Reconstrucción de hechos económicos y estados financieros con base a 
la ejecución presupuestaria. 
18 
3. Elaboración de indicadores financieros.  3 
4 Elaboración de la Cédula Conciliatoria de Estados Financieros 5 
TOTAL.  32 
 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 5 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 32 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $70,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado.(Centro de Educación Internacional Quito -      











Proporcionar a los participantes un conocimiento amplio, profundo y crítico respecto a la 
aplicación de las NIIF, una herramienta fundamental en el actual desarrollo de los negocios para 




 Conocimiento y aplicación de la norma Internacional dentro de la Legislación Ecuatoriana. 
 Estructuración y Reestructuración  de diseños contables. 
 Revelaciones y notas a los Estados Financieros. 
 Programa de verificación de implementación de NIIF. 
 
DIRIGIDO A: Gerentes Generales, Financieros, Administradores, Contadores, personal encargado 
de la preparación de la preparación y presentación de los reportes financieros, profesionales que 
deseen actualizarse en los temas del proceso de integración contable tributaria. 
 
Tabla 4.15. TABLA DE CONTENIDO APLICACIÓN DE LAS NORMAS INTERNACIONALES DE 
INFORMACIÓN NIIFS 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Introducción:  Revisión de los estándares IFRS, Área de 
interés Mark- to Market de contabilidad, Marco 
Introductorio conceptual, La Prudencia, Estudio de Casos. 
10 
2. Nic 08, Nic 02, Nic 16, Nic 17, Niif 05, Nic 36,Nic 40, 
Estudio de casos. 
15 
3. Nic 10, Nic 18, Nic 19, Nic 37, Nic 38, Estudio de Casos. 
 
15 
4 Nic 10, Nic 12, Niif 09, Niif 01, Estudio de casos. 10 
TOTAL.  50 
 
FECHA: Agosto – Septiembre 2012. 
HORARIO: 17h00 a 20h30 (lunes a viernes) 
DURACIÓN: 50 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $185,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 






TEMA: TRIBUTACIÓN FISCAL I. 
 
OBJETIVO GENERAL.  
 
Dar información legal actualizada de las normas y procedimientos que reglamentan la 




 El uso del RUC  y la aplicación del Reglamento de Comprobantes de Venta y 
Retención. 
 Liquidar el Impuesto a la Renta de personas naturales y su aplicación en el presente 
ejercicio económico. 
 Capacitar al participante en la liquidación del IVA, IR  y Retención de Impuestos. 
 Evitar los costos por diferencias en las declaraciones y en la determinación tributaria 
por la administración. 
 Actualizar los conocimientos sobre las reformas establecidas a Ley de Régimen 
Tributario Interno y al Reglamento para su correcta aplicación con las reformas del 
Código de la Producción y de la Ley de Fomento Ambiental. 
 Conocer las responsabilidades y sanciones establecidas en la normativa tributaria. 
 
DIRIGIDO A: Personas naturales y representantes de Sociedades Públicas y Privadas en 
calidad de sujetos pasivos; Directores, contadores y personal del área financiera y 
facturación; Estudiantes Universitarios. 
 
Tabla 4.16. TABLA DE CONTENIDO TRIBUTACIÓN FISCAL I. 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. RUC y Facturación 8 
2. Del Impuesto a la Renta. 15 
3. Sanciones Pecuniarias. 
 
15 
4 Nuevos Impuestos establecidas en la Ley de Fomento   Ambiental 2 
TOTAL.  40 
 
FECHA: Agosto - Septiembre 2012. 
HORARIO: 17h00 a 20h00 (Lunes a Viernes); Sábados 08h00 a 13h00 
DURACIÓN: 40 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $131,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 











Proporcionar a los participantes el conocimiento legal teórico- práctico fiscal, a fin de desarrollar 





 Elevar el conocimiento tanto en las instituciones públicas como privadas sobre la Ley de 
Régimen Interno Tributario interno establecidas en el Código de la Producción y en la Ley 
de Fomento Ambiental. 
 Conocer las Declaraciones Sustitutivas. 
 
 
DIRIGIDO A: Personas de formación contable financiera, de preferencia que tenga conocimientos 
de Tributación Fiscal. 
 
 
Tabla 4.17. TABLA DE CONTENIDO TRIBUTACIÓN FISCAL II Y PRACTICA TRIBUTARIA 
 
UNIDAD                      CONTENIDO HORAS 
1.              Impuesto al Valor Agregado 10 
2. Del Impuesto a la Renta 15 
3. Declaraciones Sustitutivas 15 
TOTAL.  40 
 
FECHA: Agosto - Septiembre 2012. 
HORARIO: 17h00 a 20h00 (lunes a viernes) 
DURACIÓN: 40 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $132,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 












Utilizar y aplicar las técnicas y procedimientos del libro electrónico Excel 2007 en la gestión de 
aplicaciones financieras, contables, estadísticas y económicas utilizando sus herramientas con 




 Utilizar  y aplicar las técnicas y procedimientos de Excel 2007 con eficiencia. 
 Construir de forma dinámica y participativa aplicaciones económicas, financieras, 
contables con métodos y herramientas rápidas. 
 
DIRIGIDO A: Profesionales y estudiantes  que requieran  mejorar su conocimiento en la 
aplicación de las herramientas y técnicas.  
 
 
Tabla 4.18. TABLA DE CONTENIDO EXCEL CONTABLE Y  FINANCIERO 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Técnicas y procedimientos básicos. 5 
2. Formulas y funciones básica. 5 
3. Base de datos. 5 
4. Grafico de datos 6 
5. Funciones texto 4 
6. Funciones Financieras. 5 
7. Funciones Contables. 4 
8. Aplicaciones Solver. 6 
TOTAL.  40 
 
 
FECHA: Agosto - Septiembre 2012. 
HORARIO: 13h00 a 18h00 (sábados) 
DURACIÓN: 40 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $136,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 
















 Conocer la ley de Contratación Pública y el manejo de las herramientas informáticas del 
Sistema Nacional de Contratación Pública (SNCP) para el registro y seguimiento de las 
diferentes modalidades de contratación 
 Proporcionar los mecanismos y las herramientas eficaces para dejar sin efecto los procesos 
de contratación pública por irregularidades de la Administración. 
 
DIRIGIDO A: Proveedores de Obras, Bienes, Servicios y Consultorías; empresarios, comerciantes 
y emprendedores que deseen participar de las oportunidades de ventas al sector público. 
 
Tabla 4.19. TABLA DE CONTENIDO COMPRAS PÚBLICAS. 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Derechos, Deberes y Obligaciones de los Proveedores del Estado;  
Publicidad de los Procesos de contratación pública;  
 
1 
2. Solicitud de prórroga de plazo para el cumplimiento de las obligaciones 
contractuales;  
Saber cómo dirigir quejas y peticiones a las autoridades y a recibir respuestas 
inmediatas y motivadas;  
 Aprender a llenar correcta y adecuadamente cada uno de los Formularios     
contenidos en los Pliegos 
3 
3. Recomendaciones viables para participar en un proceso de compras públicas; y,  
Planteamiento y solución de casos prácticos  
 
3 
4. Normas a tratarse: 
Constitución de la República del Ecuador;  
Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública y su Reglamento;  
Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la Información Pública;  
Ley de Modernización del Estado y su Reglamento;  
Ley Orgánica de la Contraloría General del Estado; y,  
Código Penal.  
4 
TOTAL.  11 
FECHA: Agosto - Septiembre 2012. 
HORARIO: 9h00 a 18h00 (lunes) 
DURACIÓN: 11 horas. 
INSTRUCTORES: Instructor Calificado por el MRL para dictar Cursos en el área de 
Contratación Pública 
COSTO: $212,80. 
DIRECCIÓN: Liderazgo Capacitación &Consultoría (Antonio de Ulloa N31-124 y Av. Mariana 








TEMA: PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA. 
 
OBJETIVO GENERAL. 
Fortalecer la formación integral de los participantes, para delinear el futuro de sus unidades sobre la 
base de una realidad entendida y asumida como un proceso de cambios continuos, fundamentada 
en escenarios diversos por acciones apropiadas, derivadas del aprovechamiento de sus capacidades 
y orientadas al logro de beneficios compartidos. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Establecer un nuevo enfoque de planificación y evaluación institucional, asegurando 
acciones preventivas antes que reactivas. 
 Promover el trabajo fundamentado en la cultura de calidad a los clientes internos y externos. 
 Alcanzar la participación activa y compromiso para la ejecución del Plan Estratégico 
Institucional de todos y cada uno de los miembros de la organización. 
 
DIRIGIDO A: Los responsables de los Procesos de Planificación Estratégica de la organización. 
 
Tabla 4.20. TABLA DE CONTENIDO PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1.               Visión General de la Planificación Estratégica. 1 
2. Declaraciones de Visión y Misión. 4 
3. Evaluación Externa e Interna. 5 
4. Estrategias. 6 
5. Implementación de la Estrategia. 3 
6. Planes, Programas y Proyectos. 5 
7. Estructuración de Proyectos. 3 
8. Enfoque BSC. 8 
TOTAL.  35 
           
FECHA: Agosto - Septiembre 2012. 
HORARIO: 17h00 a 20h00 (lunes a jueves) 
DURACIÓN: 35 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $137,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 










Adquirir las competencias, es decir  los conocimientos, habilidades y aptitudes, necesarias para 
desempeñar las actividades de gestión y organización de los procesos de manera que permita 





 Organizar, planificar y estructurar los procesos para aumentar los beneficios de la empresa. 
 Diseñar, representar y documentar adecuadamente los procesos. 
 Establecer indicadores y relacionarlos entre si, con el fin de medir objetivamente la 
evolución de los procesos. 
 Llevar a cabo el seguimiento y la mejora de los procesos. 
 Aplicar herramientas para la mejora de los procesos. 
 
DIRIGIDO A: Directores Funcionales, Directores Tecnológicos, Gerentes de Línea y 
Funcionarios de procesos. 
 
Tabla 4.21. TABLA DE CONTENIDO DISEÑO Y GESTIÓN POR PROCESOS 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1.               Enfoque basado en procesos. 8 
2. Diseño y representación de Procesos. 10 
3. Documentación de Procesos. 8 
4. Medición de Procesos. 6 
5. Herramienta de mejora de Procesos. 8 
TOTAL.  40 
 
FECHA: Agosto - Septiembre 2012. 
HORARIO: 17h00 a 20h00 (lunes a jueves) 
DURACIÓN: 40 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $164,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 














Promover a los participantes de suficientes herramientas para el diseño y análisis de proyectos, en 




 Conocer proyectos basados en la realidad nacional. 
 Comprender los factores que deben ser considerados en los proyectos y criterios 
matemáticos para la toma de decisiones. 
 
DIRIGIDO A: Empresarios, Profesionales, Docentes y estudiantes universitarios. 
 
 
Tabla 4.22.  TABLA DE CONTENIDO ELABORACIÓN Y EVALUACIÓN DE PROYECTOS 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1.              El Ámbito de los Proyectos y la Realidad Nacional. 2 
2. Principales factores que deben ser considerados en 
los Proyectos. 
9 
3. Criterios Matemáticos para tomar decisiones del 
Proyecto. 
8 
4. Elaboración y Evaluación de un Proyecto. 18 
5. Aplicación Práctica. 3 
TOTAL.  40 
 
FECHA: Agosto - Septiembre 2012. 
HORARIO: 08h00 a 12h00 (sábados) 
DURACIÓN: 40 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $153,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 












Lograr que los participantes alcancen un nivel aceptable de comprensión de la conceptualización y 
de la técnica practica para el levantamiento de necesidades, base para la elaboración e 




Conocer el costeo y presupuestación por grupos de gastos y fuentes de financiamiento. 
Permite una eficiente ejecución, seguimiento y evaluación de la programación del gasto conforme a 
políticas de gobierno y del gobierno de resultados. 
 
DIRIGIDO A: Para la realización del taller no se requiere conocimientos previos de los 
participantes, razón por la cual el taller es abierto a la participación de cualquier funcionario o 
servidor público. 
 
Tabla 4.23 TABLA DE CONTENIDO BUDGET PLANNING ELABORACIÓN DE PRESUPUESTOS 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1.              Planificación 2 
2. Proforma Presupuestaria. 10 
3. Fuentes de Financiamiento. 5 
4. Grupos de Gasto. 6 
5. Presupuesto Institucional. 3 
6. Programación de Gasto. 5 
7. Ejecución y Control del Gasto. 3 
8. Metas e Indicadores de Gestión. 6 
TOTAL.  40 
 
 
FECHA: Agosto - Septiembre 2012. 
HORARIO: 17h00 a 20h00 (lunes a viernes) 
DURACIÓN: 40 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $159,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 












Conocer y analizar los fundamentos constitucionales, legales y reglamentarios que rigen las 
actividades de control social y participación ciudadana en la gestión pública, a efecto de garantizar 
una planificación, ejecución y resultados reflejados en proyectos y programas que permitan a la 




 Conocer y analizar el contenido y alcance de las normas constitucionales, legales y 
normativas en la gestión pública. 
 Generar habilidades, destrezas y técnicas para el ejercicio del control social y participación 
ciudadana en la gestión pública. 
 
DIRIGIDO A: Servidoras y servidores públicos haber aprobado el curso de Gestión Publica. 
 
Tabla 4.24 TABLA DE CONTENIDO CONTROL SOCIAL Y TRANSPARENCIA EN LA GESTIÓN 
PÚBLICA 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Fundamentos constitucionales, legales y 
normativas que sustentan el control social y 
                participación ciudadana. 
2 
2. La Función de Transparencia y Control Social 2 
3. Estrategias para el fortalecimiento de la 
Organización social y el fomento del liderazgo. 
2 
4. La participación ciudadana en la planificación para 
el desarrollo. 
6 
5. El Control Social en la gestión pública. 6 
TOTAL.  18 
 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 3 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 18 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $40,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado.(Centro de Educación Internacional Quito -      










Identificar que la razón de ser de la administración pública, es la aplicación de los derechos de las 
ciudadanas y ciudadanos, por tanto deberá satisfacer las necesidades de la comunidad, a través de 




 Resaltar la importancia del servicio al cliente, constituyéndose en un medio poderoso para la 
atención con calidad, que los clientes necesitan. 
 
 Motivar a los líderes en servicio para que generen sinergia en la prestación de servicios de 
calidad. 
 
 Concientizar sobre la importancia que tiene el desempeño personal y su evaluación 
permanente, para brindar servicios y productos de calidad. 
 
 Dotar de herramientas para el logro de prestación de servicios de óptima calidad. 
 
DIRIGIDO A: Servidoras y servidores de instituciones públicas; haber aprobado el curso de 
Gestión Pública. 
 
Tabla 4.25 TABLA DE CONTENIDO SERVICIO AL CLIENTE 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Base legal para la entrega de un servicio de óptima 
                calidad a la ciudadanía. 
2 
2. Identificación de los clientes internos y externos y sus 
expectativas. 
4 
3. El liderazgo en servicio público. 6 
4. El arte del servicio extraordinario 4 
5. Propuesta de mejora en la prestación del servicio 2 
TOTAL.  18 
 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 3 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 18 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $40,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado.(Centro de Educación Internacional Quito -      









TEMA: CONTROL SOCIAL Y TRANSPARENCIA EN LA GESTIÓN PÚBLICA. 
 
OBJETIVO GENERAL. 
Conocer y analizar los fundamentos constitucionales, legales y reglamentarios que rigen las 
actividades de control social y participación ciudadana en la gestión pública, a efecto de garantizar 
una planificación, ejecución y resultados reflejados en proyectos y programas que permitan a la 
sociedad en general, alcanzar el buen vivir. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Conocer y analizar el contenido y alcance de las normas constitucionales, legales y 
normativas en la gestión pública. 
 Generar habilidades, destrezas y técnicas para el ejercicio del control social y participación 
ciudadana en la gestión pública. 
 
DIRIGIDO A: Servidoras y servidores públicos haber aprobado el curso de Gestión Publica. 
 
 
Tabla 4.26 TABLA DE CONTENIDO CONTROL SOCIAL Y TRANSPARENCIA EN LA GESTIÓN 
PÚBLICA 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Fundamentos constitucionales, legales y 
normativas que sustentan el control social y 
               participación ciudadana. 
2 
2. La Función de Transparencia y Control Social 2 
3. Estrategias para el fortalecimiento de la 
Organización social y el fomento del liderazgo. 
2 
4. La participación ciudadana en la planificación para 
el desarrollo. 
6 
5. El Control Social en la gestión pública. 6 
TOTAL.  18 
 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 3 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 18 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $40,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado.(Centro de Educación Internacional Quito -      










Promover la Ética Pública y Participación Ciudadana en función de elevar la cultura ética 




 Clarificar los paradigmas éticos de los participantes, guiados por principios y valores, 
comprometidos con una gestión pública de transparencia y rendición de cuentas y trabajo en 
equipo. 
 Aplicar los conceptos de la ética y valores a situaciones concretas en el desempeño de cada 
servidor, de manera que se evidencia en acciones concretas para fortalecer la cultura 
institucional. 
 




Tabla 4.27 TABLA DE CONTENIDO ÉTICA PÚBLICA. 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1.              Ética y Valores como Cualidades del Ser Humano. 1 
2. Relaciones Éticas y no éticas 2 
3. Ética Pública con enfoque anticorrupción 2 
4. Códigos de Ética Institucionales, Colectivos pro - 
ética. 
1 




6. Responsabilidad, Transparencia, Gestión Pública, 
Rendición de Cuentas y Control Social. 
3 
TOTAL.  12 
 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 2 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 12 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $30,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado.(Centro de Educación Internacional Quito -      










Identificar las características de líder que llevan las personas dentro de su ser, para que con 
su actitud positiva, creativa, responsable, con voluntad para trabajar en equipo y con 
integridad y ejemplo, se vuelvan en los generadores del cambio organizacional en cada una 




 Definir las características que identifican a los líderes en servicio. 
 Comprender en qué consiste y cómo funciona el liderazgo. 
 Dotar de herramientas para una adecuada administración del tiempo. 
 Desarrollar las habilidades para dirigir equipos de trabajo. 
 Propiciar sinergia para generar el cambio organizacional. 
 
DIRIGIDO A: Servidoras y servidores públicos haber aprobado el curso de Gestión Publica para 
la Auditoria Gubernamental y el taller de motivación y desarrollo personal. 
 
Tabla 4.28 TABLA DE CONTENIDO LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1.              El Liderazgo y su proceso. 4 
2. Características y habilidades esenciales de los 
líderes. 
2 
3. Inteligencia emocional. 2 
4. Gestión del Tiempo y productividad. 2 
5. Práctica del liderazgo - Trabajo en equipo 6 
TOTAL.  18 
 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 3 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 18 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $40,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado.(Centro de Educación Internacional Quito -      












Lograr en los participantes la comprensión de la filosofía basada en valores para la atención al 
cliente, fundamentada en el acercamiento a sus verdaderas necesidades y el aprendizaje teórico- 
práctico de la metodología para lograr un servicio efectivo y diferenciado que beneficie tanto al 




 Reconocer las características de una Atención al Cliente de Calidad 
 Caracterizar las necesidades que tienen los clientes para dar una respuesta de calidad. 
 Aplicar correctamente técnicas de comunicación efectiva 
 Mejorar la disposición personal para ofrecer un correcto servicio 
 Aplicar trabajo en equipo para la atención a clientes. 
 
DIRIGIDO A: Personal de empresas públicas o privadas que se encuentren en áreas con contacto 
permanente con el cliente.  
 
Tabla 4.29 TABLA DE CONTENIDO ATENCIÓN AL CLIENTE. 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. GENERALIDADES Y ACERCAMIENTO AL ENTORNO 
EMPRESARIAL E INSTITUCIONAL 
 
1.1 El Entorno Empresarial e Institucional. 5 
1.2 El producto y el Servicio. 5 
2. EL CLIENTE COMO PUNTO FOCAL DEL SERVICIO EMPRESARIAL 
O INSTITUCIONAL. 
 
2.1 Acercamiento / Comprensión. 10 
2.2 Cualidades, Valores y Directrices de la Atención al Cliente. 5 
3.1 ESTRUCTURA DE SERVICIOS 5 
TOTAL.  30. 
 
FECHA: Agosto – Septiembre 2012. 
HORARIO: 08h00 a  13h00 (sábados) 
DURACIÓN: 30 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $96,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 









Capacitar, adiestrar y/o actualizar al personal de Bibliotecas, en los procesos técnicos, en el manejo 




 Incentivar y despertar nuevas inquietudes para lograr la integración de objetivos en la 
consolidación de las técnicas y herramientas de trabajo para lograr servicios acordes al 
desarrollo tecnológico actual. 
 Lograr auxiliares de biblioteca aptos para realizar los trabajos en el tratamiento de la 
información y los servicios. 
DIRIGIDO A: Personal que labore en bibliotecas y demás unidades de información. 
 
Tabla 4.30 TABLA DE CONTENIDO BIBLIOTECOLOGÍA. 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Conceptos Básicos y definiciones. 3 
2. Desarrollo de Colecciones. 4 
3. Proceso de tratamiento físico. 5 
4. Tipo de Literatura. 3 
5. Nivel de tratamiento. 15 
6. Catalogación Descriptiva. 5 
7. Procesos de Administración y control. 5 
TOTAL.  40 
 
FECHA: Agosto – Septiembre 2012. 
HORARIO: 08h00 a  13h00 (sábados) 
DURACIÓN: 30 horas. 
INSTRUCTORES: Docentes Experimentados de la Universidad Central del Ecuador. 
COSTO: $96,00. 
DIRECCIÓN: Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Administrativas (Educación 
Continua) Av. América 1378, telf.: 2235-826/ 2568-714. htp://fca.uce.edu.ec 












Fortalecer la organización y la gestión de los organismos locales y regionales de Turismo, 
ayudando a adoptar pautas de actuación que se conviertan en herramientas prácticas y efectivas que 




 Conocer los pasos para Elaborar un Proyecto Turístico. 
 Identificar la Jurisdicción de la Gestión de los Destinos Turísticos, políticas, estrategias. 
DIRIGIDO A: Funcionarios responsables del Turismo en Gobiernos Seccionales (Juntas 
Parroquiales, Municipios, Consejos Provinciales)  
 
Tabla 4.31 TABLA DE CONTENIDO GESTIÓN DE DESTINOS TURÍSTICOS. 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Vocación Económica del Territorio 25 
2. Diseño y Elaboración de Proyectos Turísticos. 25 
3. Gestión de Destinos Turísticos en su jurisdicción. 40 
4. Calidad de Destinos. 30 
5. Financiamiento Local y externo. 10 
6. Manejo del recurso humano, tecnológico, económico 20 
7. Políticas MINTUR, PLANDETUR 2020,PIMTE 2010-
2014 
10 
TOTAL.  160 
 
FECHA: Agosto – Septiembre 2012. 
HORARIO: 08h00 a  13h00 (sábados) 
DURACIÓN: 160 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en capacitación. 
COSTO: Gratuito (grupo de 20 personas.) 
DIRECCIÓN: Ministerio de Turismo. (El Telégrafo E7-58 entre el Tiempo y Av. Shyris  









Fomentar la formación técnica de emprendedores que posean el interés y la motivación en 




 Ayudar a los participantes  en sus ideas de negocios utilizando herramientas técnicas que 
les permitan cumplir con su objetivo. 
 Conocer los tipos de Planes de Negocios y microempresas turísticas. 
DIRIGIDO A: Funcionarios responsables del Turismo en Gobiernos Seccionales (Juntas 
Parroquiales, Municipios, Consejos Provinciales) y para ciudadanas interesadas en emprender 
negocios en el sector turístico y que necesitan orientación en su proyecto. 
 
Tabla 4.32 TABLA DE CONTENIDO NEGOCIOS TURÍSTICOS PRODUCTIVOS 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Generación y Evaluación de Ideas de Negocios Turísticos. 1 
2. Componentes del Plan de Negocios Turísticos: Recurso 
Turístico, La Idea de Negocio y el Mercado. 
4 
3. Plan de Mercado/ Cadenas Productivas. 5 
4. Plan de Inversión/ Plan Gerencial 3 
5. Plan de contingencia/ Líneas de Financiamiento. 15 
6. La microempresa turística. 5 
7. El microempresario turístico. 5 
8. Tipo de microempresas turísticas; según las funciones y la 
calidad legal. 
2 
TOTAL.  40 
 
 
FECHA: Agosto – Septiembre 2012. 
HORARIO: 08h00 a  13h00 (sábados) 
DURACIÓN: 40 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación. 
COSTO: Gratuito (grupo de 20 personas.) 
DIRECCIÓN: Ministerio de Turismo. (El Telégrafo E7-58 entre el Tiempo y Av. Shyris  






TEMA: ETIQUETA, CREATIVIDAD, DECORACIÓN Y TURISMO DE EVENTOS. 
 
OBJETIVO GENERAL.  
 
Ofrecer los conocimientos y herramientas necesarias y complementarias en cuanto a Creatividad, 
Decoración de Fiestas y Eventos, Turismo de Eventos y claro no puede faltar algunas claves en 




 Preparar profesionales hábiles en la planeación de eventos con ideas  frescas y económicas 
que podrán ejecutar con los recursos de su país.  
 Actualizar los conocimientos de Planificadores de eventos por medio de ideas, tips, y 
consejos prácticos, dentro de un marco teórico-práctico; Demostrándole cuan   creativos 
pueden ser en su negocio.  
 Revisar la importancia de las normativas de  Etiqueta y Protocolo para eventos.  
 
 
DIRIGIDO A: Todos aquellos interesados en potenciar y ampliar su experiencia, conocimientos 
para la planeación y organización de diferentes tipos de eventos, decoradores de eventos, 
organizadores de eventos sociales y empresariales, asesores de imagen y público en general. 
 
 
Tabla 4.33 TABLA DE CONTENIDO ETIQUETA, CREATIVIDAD, DECORACIÓN Y TURISMO DE 
EVENTOS 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Introducción y Conceptualización 2 
2. Normas de Etiqueta y Protocolo. 5 
3. Planificación eventos turísticos y fiestas. 4 
TOTAL.  11 
 
FECHA: Agosto – Septiembre 2012. 
HORARIO: 08h00 a 13h00 (sábados) 
DURACIÓN: 11 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación. 
COSTO: $240,80 
DIRECCIÓN: Liderazgo Capacitación &Consultoría (Antonio de Ulloa N31-124 y Av. Mariana 









TEMA: GESTIÓN PÚBLICA PARA LA AUDITORIA GUBERNAMENTAL 
 
OBJETIVO GENERAL. 
Conocer y analizar el contenido y alcance de las nuevas normas jurídicas relacionadas con la 
gestión pública y su vinculación con la Constitución de la República, a efecto que las servidoras y 
servidores de la Contraloría General del Estado y Auditorías Internas sustenten de mejor forma las 
acciones de control. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Analizar el contenido general y estructura de la Constitución de la República y 
organización del Estado así como los fundamentos conceptuales de la administración 
pública. 
 Analizar el contenido del Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas 
(COPYFP). 
 Analizar el contenido de la Ley Orgánica de Servicio Público (LOSEP). 
 Analizar el contenido de las Normas de Control Interno (NCI) expedidas por la Contraloría 
General del Estado y su relación con la Constitución y demás normas jurídicas. 
 Analizar el contenido del Código Orgánico de Organización Territorial, 
 Autonomía y Descentralización (COOTAD). 
 
DIRIGIDO A : Todos los funcionarios y funcionarias de instituciones públicas. 
 
 
Tabla 4.34 TABLA DE CONTENIDO GESTIÓN PÚBLICA PARA LA AUDITORIA 
GUBERNAMENTAL 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Estructura general de la Constitución de la República – Organización 
del Estado – Admistración Pública 
7 
2. Código de Planificación y Finanzas Públicas.- Libro 1 Planificación 
Participativa – El Buen Vivir 
6 
3. Código de Planificación y Finanzas Públicas.- Libro 2.- Sistema 
Nacional de Finanzas Públicas (SINFIP) 
6 
4. Ley Orgánica de Servicio Público 6 
5. Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y 
Descentralización 
7 
TOTAL.  32 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 5 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 32 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $70,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional Quito -      









Desarrollar la metodología de auditoría de proyectos y obra pública que permita evaluar la 
planificación, contratación, ejecución y recepción de los proyectos y programas de inversión. 
 
 OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 
 Analizar la base legal y normativa de la auditoría de proyectos y obra pública 
 Desarrollar el proceso de auditoría incluyendo el análisis general y diagnóstico 
organizacional, la comunicación de resultados e implementación de recomendaciones. 
 Identificar los procesos de planeación, programación y ejecución presupuestaria, así como 
la adjudicación, contratación, ejecución y pago de obras públicas. 
 Exponer la estructura de las matrices de riesgos y programas que incluyan procedimientos 
adecuados que permitan evaluar las distintas fases de los proyectos. 
 Analizar criterios que contribuyan a la formulación de recomendaciones que apunten a la 
debida aplicación de las normas y procedimientos internos de la organización. 
 
 
Tabla 4.35 TABLA DE CONTENIDO AUDITORIA DE PROYECTOS Y OBRA PÚBLICA 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Principales disposiciones constitucionales, 
legales y normativas relacionadas con la 
Auditoría de proyectos y obra pública. 
2 
2. Fases de la auditoria. 6 
3. Aspectos presupuestarios y de contratación de 
la obra pública. 
4 
4. Matrices de riesgo y diseño de procedimientos 
para evaluar el cumplimiento de los contratos y 
los presupuestos asignados. 
6 
5. Estructura y contenido del informe. 2 
6. Talleres. 12 
TOTAL.  32 
 
            
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 5 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 32 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $70,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional Quito -      












Favorecer una visión integral del proceso de Responsabilidad Social que permita a la organización 
una ejecución adecuada en base a las necesidades de los usuarios. 
 
 OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 
 Reflexionar sobre las implicaciones y retos que anteponen la ISO 26000 y los Indicadores 
CERES a las organizaciones.  
 Definir, mediante el trabajo grupal, mejoras tangibles a los planes de Responsabilidad Social 
de los participantes, que busquen el control de su desempeño social y ambiental consolidando 
su capacidad de acceder a nuevos mercados, su aceptación social y perdurabilidad. 
 Integrar los esfuerzos del sector empresarial a sus estrategias misionales.  
 Actualizar y afianzar las herramientas contemporáneas de las Relaciones Públicas y aplicarlas 
en los programas de Comunicación Corporativa y RRPP.  
 Potenciar el proceso de diseño, gestión, desarrollo y evaluación de los programas de 
relaciones públicas e imagen corporativa para lograr la consolidación de su marca.  
 Podrá relacionarse con profesionales de primer nivel en el área de Relaciones Públicas y 
Comunicación lo que le permitirá fortalecer su portafolio de contactos.  
 Adquirir herramientas efectivas que le permitan consolidar la responsabilidad Social de la 
Empresa y generar ventajas competitivas en las organizaciones.  
 
DIRIGIDO A: Funcionarios públicos, privados y ejecutivos vinculados a las áreas de: dirección, 
eventos,  relaciones institucionales, relaciones comerciales, marketing, protocolo, prensa, 
comunicación y asesores de imagen.  
 
Tabla 4.36 TABLA DE CONTENIDO RELACIONES PÚBLICAS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1.  Herramientas para Planes de Responsabilidad Social 5 
2. Proceso, evaluación, diseño, desarrollo y evaluación de 
Programas de Relaciones Publicas e imagen corporativa. 
6 
TOTAL.  11 
 
FECHA: Agosto – Septiembre 2012. 
HORARIO: 09h00 a 18h00 (miércoles) 
DURACIÓN: 11 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación. 
COSTO: $263,20 
DIRECCIÓN: Liderazgo Capacitación &Consultoría (Antonio de Ulloa N31-124 y Av. Mariana 
















 Exponer la base normativa para la aplicación del muestreo en las acciones de control y la 
relación con la evaluación a base de riesgos. 
 Comprender la importancia de una selección técnica de la muestra, en la definición de un 
adecuado enfoque de auditoría. 
 Desarrollar las técnicas de muestreo estadístico y no estadístico para la selección de 
muestras de auditoría que garanticen su representatividad con respecto al universo de 
operaciones. 
 Aplicar casos prácticos. 
 




Tabla 4.37 TABLA DE CONTENIDO TÉCNICAS DE MUESTREO Y ESTADÍSTICA APLICADA A LA 
AUDITORIA 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Base normativa; NEAG EAG – 06 “El 
Muestro en la Auditoría Gubernamental” 
fundamento y aplicación; PAG-05 “ 
Planificación Específica de la Auditoría 
Gubernamental” 
3 
2. Relación entre los riesgos y el Muestreo. 
Muestreo estadístico y no estadístico 
7 
3. Desarrollo de casos prácticos 8 
TOTAL.  18 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 3 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 18 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $40,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional Quito -      










Desarrollar el proceso de planificación de auditoría para definir el alcance y las estrategias de las 




 Identificar las técnicas que se aplican en el diagnóstico organizacional y evaluación de 
control interno 
 Definir los elementos para la elaboración de la matriz de riesgos y estructurar el enfoque 
como parte de la planificación específica 
 Exponer la estructura y contenido del informe de planificación específica de una acción de 
control y su relación con los programas de auditoría. 
 
DIRIGIDO A: Servidores y servidoras  que laboren en instituciones públicas desempeñando 
funciones de auditoría. 
 
 
Tabla 4.38 TABLA DE CONTENIDO PLANIFICACIÓN DE LA AUDITORIA 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Base legal y normativa relacionada con la planificación de auditoría: 
NEA, NEAG, Acuerdos y Manuales de Auditoría. 
2 
2. Planificación Preliminar.- importancia contenido y alcance: 
Conocimiento, determinación de componentes. 
6 
3. Planificación Específica.- Importancia, contenido y alcance. Enfoque 
Sustentado en la evaluación de riesgos por componente. Definición 
de muestras y procedimientos de auditoría. 
6 
4. Diseño de programas de trabajo de la auditoría, asignación de 
trabajo de campo y recursos. 
6 
5. Estructura y contenido del Memorando de Planificación 4 
6. Talleres Prácticos. 8 
TOTAL.  32 
            
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 5 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 32 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $70,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional Quito -      
Pomasqui) Manuel Córdova Galarza km 9.  telf.: 2350904/2350901. 








TEMA: SISTEMAS DE INFORMACIÓN GEOGRÁFICA Y SISTEMAS DE 




Dar a conocer a los participantes de las ventajas del uso de las herramientas de apoyo para el 




 Que los participantes conozcan el uso del distanciometro para realizar medidas. 
 Proporcionar los conocimientos en las aplicaciones Autocad, GPS, ARC GIS, SIG. 
 
DIRIGIDO A: Poseer conocimientos en el manejo de auditoría de proyectos y ambiental. 
 
 
Tabla 4.39 TABLA DE CONTENIDO SISTEMAS DE INFORMACIÓN GEOGRÁFICA Y SISTEMAS 
DE POSICIONAMIENTO GLOBAL SIG- GPS 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Concepto, usos, aplicaciones del distanciometro láser 6 
2. Concepto, uso y aplicaciones de GPS Magellan 6 
3. Introducción al autocad 3d, operaciones básicas. 6 
4. Instalación, entorno de trabajo, carga de datos, 
formación de proyecto. 
6 
5. Carga de imágenes, creación de mapas, capas y 
 líneas en SIG. 
8 
TOTAL.  32 
 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 5 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 32 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $70,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional Quito -      















Dar a conocer a los participantes y lograr que utilicen en forma eficiente las capacidades del 
programa de control de proyectos, para controlar en forma automatizada la planificación y la 





 Revisar los conceptos, términos, elementos y relaciones. 
 Analizar los fundamentos y requerimientos de instalación, así como la conceptualización de 
funcionamiento del paquete de control de proyectos PROJECT 2010. 
 Utilizar con suficiencia los recursos y herramientas, para la captura de datos, 
modificaciones, consultas e impresión de reportes acerca del control de avance y ejecución 
de proyectos. 
 
DIRIGIDO A: Servidores y servidoras de instituciones públicas.  
 
 
Tabla 4.40 TABLA DE CONTENIDO CONTROL DE PROYECTOS Y MANEJO DE PROJECT 2010 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Fundamentos del gerenciamiento de proyectos. 4 
2. El proceso de planeamiento de proyectos. 7 
3. Herramientas del manejador de proyectos. 7 
TOTAL.  18 
 
 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 3 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 18 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $40,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional Quito -      










TEMA: AUDITORIA AMBIENTAL. 
 
OBJETIVO GENERAL. 
Difundir los métodos y procedimientos de carácter técnico para verificar el cumplimiento de las 
normas de protección del medio ambiente en obras y proyectos de desarrollo y en el manejo 
sustentable de los recursos naturales. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Evaluar la gestión en el manejo del patrimonio natural, mediante sistemas de control y 
mecanismos de tipo preventivo (Jurídicos, Técnicos, Económicos, Administrativos y de 
Responsabilidad Social) 
 Identificar las pruebas de cumplimiento de normas, convenios y acuerdos ambientales 
 Analizar los estudios y evaluaciones de impacto ambiental y planes de manejo del sector 
público y privado 
 Desarrollar el proceso de auditoría ambiental 
 Determinar la eficacia en metas, objetivos e indicadores ambientales. 
 
DIRIGIDO A: Servidoras y servidores públicos que desempeñen funciones en auditoria ambiental. 
 
Tabla 4.41 TABLA DE CONTENIDO AUDITORIA AMBIENTAL 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Marco legal, normativo y conceptos 
básicos del sistema de gestión ambiental 
4 
2. Estudios, evaluaciones y planes de 
manejo de impacto ambiental del sector 
público y privado. 
2 
3. Proceso de auditoría ambiental. 
Recolección de información, planificación, 
desarrollo (ensayos y soportes 
documentales), informe y seguimiento. 
8 
4. Análisis, evaluación e interpretación de 
indicadores de impacto ambiental. 
4 
5. Comunicación de resultados, elaboración 
de informe y seguimiento. 
4 
6. Revisión de casos prácticos y talleres. 10 
TOTAL.  32 
 
 FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 5 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 32 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $70,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional Quito -      







TEMA: GESTIÓN PÚBLICA. 
OBJETIVO GENERAL. 
Formar profesionales especialistas en Gestión Pública, que manejen herramientas adecuadas para la 
optimización de los procesos vinculados con el cumplimiento de los objetivos institucionales y de 
las políticas públicas para todos los sectores y niveles de gobierno. 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Fortalecer las capacidades de los servidores públicos ecuatorianos, para mejorar la gestión 
de las políticas públicas. 
 Socializar y homogenizar los instrumentos, métodos y estrategias de gestión pública. 
 Profundizar y actualizar los conocimientos sobre las diversas tendencias de la gestión 
pública. 
 Utilizar instrumentos que permitan la optimización de los canales de coordinación 
interinstitucional en el sector público ecuatoriano. 
DIRIGIDO A: Todos/as los servidores de entidades y organismos públicos. 
 
Tabla 4.42 TABLA DE CONTENIDO GESTIÓN PÚBLICA 
 
 FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 5 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 32 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $70,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional Quito -      
Pomasqui) Manuel Córdova Gallara km 9  telf.: 2350904/2350901. 
  
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Estructura y contenido general de la Constitución de la República del Ecuador. 
Organización .La Administración Pública. 
5 
2. Planificación Participativa para el Desarrollo – Régimen del Buen Vivir 3 
3. La Administración Financiera en el Sector Público. Sistema Nacional de Finanzas  
Públicas (SINFIP) 
6 
4. El Control de los Recursos Públicos. Control Interno y Control Externo 6 
5. Control y Administración de Bienes 3 
6. Responsabilidades.- Administrativa Civil y Penal y Ética Publica. 6 





TEMA: CONTROL SOCIAL Y TRANSPARENCIA EN LA GESTIÓN PÚBLICA. 
 
OBJETIVO GENERAL. 
Conocer y analizar los fundamentos constitucionales, legales y reglamentarios que rigen 
las actividades de control social y participación ciudadana en la gestión pública, a efecto de 
garantizar una planificación, ejecución y resultados reflejados en proyectos y programas 




 Conocer y analizar el contenido y alcance de las normas constitucionales, legales y 
normativas en la gestión pública. 
 Generar habilidades, destrezas y técnicas para el ejercicio del control social y 
participación ciudadana en la gestión pública. 
DIRIGIDO A: Los servidores de entidades y organismos públicos; haber aprobado el curso de 
Gestión Pública. 
 
Tabla 4.43 TABLA DE CONTENIDO CONTROL SOCIAL Y TRANSPARENCIA EN LA GESTIÓN 
PÚBLICA 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Fundamentos constitucionales, legales y 
normativas que sustentan el control social y 
participación ciudadana. 
2 
2. La Función de Transparencia y Control Social 2 
3. Estrategias para el fortalecimiento de la 
organización social y el fomento del liderazgo. 
2 
4. La participación ciudadana en la planificación para 
el desarrollo. 
6 
5.  El Control Social en la gestión pública. 6 
TOTAL.  18 
         
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 3 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 18 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $40,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado.(Centro de Educación Internacional Quito -      












Desarrollar las competencias en el participante para estructurar un modelo de gerenciamiento del 





 Analizar conceptos y guías prácticas para el gerenciamiento de la satisfacción y la fidelización del 
cliente. 
 Estructurar el proceso para Administrar el servicio. 
 Proponer vías de planificación y acción para medir y mejorar la satisfacción del cliente y su 
fidelizacion. 
 
DIRIGIDO A: Directivos, personal que trabaje directamente con el cliente. 
 
 
Tabla 4.44 TABLA DE CONTENIDO GERENCIA DEL SERVICIO- ATENCIÓN AL CLIENTE 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. La organización como un sistema orientado al cliente  
 
5 
2. El proceso del servicio al cliente 12 
3. Las personas que atienden al cliente  
 
8 
4. Los sistemas y tecnologías de información al servicio de la 
empresa y el cliente  
. 
6 
TOTAL.  32 
 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 18h00 a 21h00. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 32 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $135,00. 
DIRECCIÓN: Escuela Politécnica Nacional. (Centro de Educación Continua) Av. Toledo 








TEMA: CONTROL SOCIAL Y TRANSPARENCIA EN LA GESTIÓN PÚBLICA. 
 
OBJETIVO GENERAL. 
Conocer y analizar los fundamentos constitucionales, legales y reglamentarios que rigen las 
actividades de control social y participación ciudadana en la gestión pública, a efecto de garantizar 
una planificación, ejecución y resultados reflejados en proyectos y programas que permitan a la 
sociedad en general, alcanzar el buen vivir. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Conocer y analizar el contenido y alcance de las normas constitucionales, legales y 
normativas en la gestión pública. 
 Generar habilidades, destrezas y técnicas para el ejercicio del control social y participación 
ciudadana en la gestión pública. 
DIRIGIDO A: Los servidores de entidades y organismos públicos; haber aprobado el curso de 
Gestión Pública. 
Tabla 4.45 TABLA DE CONTENIDO CONTROL SOCIAL Y TRANSPARENCIA EN LA GESTIÓN 
PÚBLICA 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Fundamentos constitucionales, legales y 
normativas que sustentan el control social y 
participación ciudadana. 
2 
2. La Función de Transparencia y Control Social 2 
3. Estrategias para el fortalecimiento de la 
organización social y el fomento del liderazgo. 
2 
4. La participación ciudadana en la planificación para 
el desarrollo. 
6 
5. El Control Social en la gestión pública. 6 
TOTAL.  18 
 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 3 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 18 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $40,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional Quito -      










Promover la Ética Pública y Participación Ciudadana en función de elevar la cultura ética 
institucional, acorde a los fines que persigue la Constitución. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Clarificar los paradigmas éticos de los participantes, guiados por principios y valores, 
comprometidos con una gestión pública de transparencia y rendición de cuentas y trabajo en 
equipo. 
 Aplicar los conceptos de la ética y valores a situaciones concretas en el desempeño de cada 
servidor, de manera que se evidencia en acciones concretas para fortalecer la cultura 
institucional. 
 




Tabla 4.46 TABLA DE CONTENIDO ÉTICA PÚBLICA 
 
UNIDAD                               CONTENIDO HORAS 
1.              Ética y Valores como Cualidades del Ser Humano. 1 
2. Relaciones Éticas y no éticas 2 
3. Ética Pública con enfoque anticorrupción 2 
4. Códigos de Ética Institucionales, Colectivos pro - ética. 1 
5. Mecanismos para promover la ética al interior de las 
instituciones. 
2 
6. Responsabilidad, Transparencia, Gestión Pública, 
Rendición de Cuentas y Control Social. 
3 
TOTAL.  12 
 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 2 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 12 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $30,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional Quito -      










Identificar que la razón de ser de la administración pública, es la aplicación de los derechos de las 
ciudadanas y ciudadanos, por tanto deberá satisfacer las necesidades de la comunidad, a través de 




 Resaltar la importancia del servicio al cliente, constituyéndose en un medio poderoso para la 
atención con calidad, que los clientes necesitan. 
 
 Motivar a los líderes en servicio para que generen sinergia en la prestación de servicios de 
calidad. 
 
 Concientizar sobre la importancia que tiene el desempeño personal y su evaluación 
permanente, para brindar servicios y productos de calidad. 
 
 Dotar de herramientas para el logro de prestación de servicios de óptima calidad. 
 
DIRIGIDO A: Funcionarios, empleados de entidades y organismos públicos; haber aprobado el 
curso de Gestión Publica. 
 
 
Tabla 4.47TABLA DE CONTENIDO SERVICIO AL CLIENTE 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Base legal para la entrega de un servicio de óptima 
calidad a la ciudadanía. 
2 
2. Identificación de los clientes internos y externos y sus 
expectativas. 
4 
3. El liderazgo en servicio público. 6 
4. El arte del servicio extraordinario 4 
5. Propuesta de mejora en la prestación del servicio 2 
TOTAL.  18 
             
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 3 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 18 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $40,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado.(Centro de Educación Internacional Quito -      










Identificar las causas de los conflictos, analizarlos, cuantificar la gravedad de los mismos y 




 Establecer una relación ganar – ganar en una situación conflictiva.  
 Conocer los factores del manejo de las emociones y reforzar las relaciones 
interpersonales.  
 Identificar las causas de los problemas y su método de valoración para encontrar las 
soluciones.  
 Presentar propuestas para la solución de conflictos en el ambiente laboral. 
 
DIRIGIDO A: Profesionales en general cuyas posiciones demanden contar con esta habilidad. 
 
 
Tabla 4.48 TABLA DE CONTENIDO MEDIACIÓN Y MANEJO DE CONFLICTOS 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 




TOTAL.  7 
 
 
FECHA: Agosto – Septiembre 2012. 
HORARIO: 14h00 a 19h30 (miércoles) 
DURACIÓN: 7 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación. 
COSTO: $134,40 
DIRECCIÓN: Liderazgo Capacitación &Consultoría (Antonio de Ulloa N31-124 y Av. Mariana 








TEMA: INNOVACIÓN Y DESARROLLO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS. 
 
OBJETIVO GENERAL. 
Implementar un nuevo producto o servicio, o de un cambio  cualitativo en un producto o 
servicio ya existente. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Introducir   un nuevo proceso.  
 Apertura de un nuevo mercado. 
 Introducción de cambios en la organización y la gestión de la empresa. 
DIRIGIDO A: Público en general. 
 
 
Tabla 4.49 TABLA DE CONTENIDO INNOVACIÓN Y DESARROLLO DE PRODUCTOS Y 
SERVICIOS 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Tipos de Innovación 2 
2.  
Beneficios de la Innovación. 
2 
TOTAL.  4 
 
 
FECHA: Agosto – Septiembre 2012. 
HORARIO: 17h00 a 19h00 (miércoles) 
DURACIÓN: 4 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación. 
COSTO: $120,00 
DIRECCIÓN: Cámara de Comercio de Quito. (Centro de Estudios del Comercio CEC) 










TEMA: TÉCNICAS PARA MANEJAR ADECUADAMENTE EL ESTRÉS. 
 
 
OBJETIVO GENERAL.  
 
Entender el estrés y desarrollar las capacidades y estrategias necesarias para hacerle frente en su 
vida diaria así como analizar las principales causas y actuar ante el conflicto de forma natural, 




 Entender lo que es el estrés 
 Analizar el proceso de aparición del estrés 
 Diferenciar entre el estrés positivo y el estrés perjudicial para la salud 
 Identificar las causas y consecuencias. 
 
DIRIGIDO A: Público en general. 
 
Tabla 4.50 TABLA DE CONTENIDO TÉCNICAS PARA MANEJAR ADECUADAMENTE EL ESTRÉS 
 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Concepto. Como se activa el estrés, consecuencias y 
estrategias. 
1 
TOTAL.  1 
 
FECHA: Agosto – Septiembre 2012. 
HORARIO: 17h30 a 18h30 (miércoles) 
DURACIÓN: 1 hora. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación. 
COSTO: Gratuito. 
DIRECCIÓN: Cámara de Comercio de Quito. (Centro de Estudios del Comercio CEC) 










TEMA: PLANEACIÓN ESTRATÉGICA DE TECNOLOGÍAS INFORMÁTICAS. 
 
OBJETIVO GENERAL. 
Proveer de un plan de tecnología informática de la DTIC, de las Direcciones Regionales, 




 Exponer la metodología para desarrollar el PETI. 
 Proveer un método formal para establecer prioridades de TI. 
 Considerar el desarrollo de sistemas que tengan una larga vida. 
 Validar que los recursos de tecnología se aplican de la manera más eficientes y efectiva para 
soportar los objetivos de la institución. 
 Aumentar la confianza de la alta dirección en que se desarrollarán sistemas de información 
como base para la toma de decisiones. 
 Mejorar las relaciones entre el área de TI y el resto de unidades administrativas proveyendo 
sistemas de información que brinden un buen soporte y cubran todas las necesidades de los 
usuarios. 
 Identificar la Tecnología Informática como un recurso institucional que debe ser planeado, 
administrativo y controlado de forma eficiente para que sea aprovechado por toda la 
institución. 
 
DIRIGIDO A: Personal  que desempeñe funciones en tecnología informática. 
 
Tabla 4.51 TABLA DE CONTENIDO PLANEACIÓN ESTRATÉGICA DE TECNOLOGÍAS 
INFORMÁTICAS 
UNIDAD                             CONTENIDO HORAS 
1. Modelo Organizacional 2 
2.  
Beneficios de la Innovación. 
2 
3. Oportunidades de información 2 
4. Arquitecturas de datos, de 
aplicaciones y de redes. 
2 
5. Análisis del soporte actual 2 
TOTAL.  12 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 2 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 12 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $30,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado.(Centro de Educación Internacional Quito -      









Proteger los activos informáticos de una empresa, para ello ponemos a su alcance esta 
capacitación de alto nivel vinculada a la seguridad de la información actual.  
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 Contar con los conocimientos tecnológicos y prácticos para contrarrestar el riesgo 
continuo de las vulnerabilidades en los sistemas informáticos de las empresas, y la 
actividad de personas mal intencionado que explotan las vulnerabilidades y 
debilidades de los sistemas informáticos.  
 Analizar los posibles riesgos que puedan tener los sistemas informáticos, de una 
manera práctica y en vivo  
 Hacer conocer al participante las medidas de seguridad a implementarse en todo 
lugar y en todo momento para garantizar la protección de los sistemas y la gestión 
del negocio.  
 Dar las pautas y principios fundamentales para un planeamiento y administración de 
sistemas seguros adecuados que soporten y garanticen el correcto funcionamiento de 
los procesos del negocio. 
 
DIRIGIDO A: Toda persona que desea proteger su información 
 
Tabla 4.52 TABLA DE CONTENIDO PROGRAMA INTERNACIONAL PRÁCTICO DE SEGURIDAD 
INFORMÁTICA 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Elementos y estándares de Seguridad  Informática. 5 
2. Amenazas Comunes. 5 
3. Sistemas de Defensa. 5 
4.  Planteamiento y Administración de Sistemas Seguros. 6 
TOTAL.  21 
 
FECHA: Agosto – Septiembre 2012. 
HORARIO: 14h00 a 20h00. 
DURACIÓN: 21 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación. 
COSTO: $268,80 
DIRECCIÓN: Liderazgo Capacitación &Consultoría (Antonio de Ulloa N31-124 y Av. Mariana 















Desarrollar procedimientos de análisis de declaraciones juramentadas patrimoniales 




 Analizar la base legal y normativa relacionada con la presentación de declaraciones 
juramentadas patrimoniales. 
 Definir procedimientos de auditoría a las declaraciones juramentadas patrimoniales. 
 
DIRIGIDO A: Funcionarios, empleados que trabajen desempeñando funciones en 
declaraciones juramentadas patrimoniales. 
 
 
Tabla 4.53. TABLA DE CONTENIDO CONTROL DE LAS DECLARACIONES JURAMENTADAS 
PATRIMONIALES 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Disposiciones legales y normativas 4 
2. Procedimientos de análisis a declaraciones juramentadas patrimoniales. 4 
3. Elaboración y presentación de informe con indicios de responsabilidad 
penal por enriquecimiento ilícito 
5 
4. Talleres 5 
TOTAL.  18 
 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 3 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 18 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $40,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional Quito -      










Conocer y analizar los fundamentos constitucionales, legales y reglamentarios que rigen 
las actividades de control social y participación ciudadana en la gestión pública, a efecto de 
garantizar una planificación, ejecución y resultados reflejados en proyectos y programas 




 Conocer y analizar el contenido y alcance de las normas constitucionales, legales y 
normativas en la gestión pública. 
 Generar habilidades, destrezas y técnicas para el ejercicio del control social y 
participación ciudadana en la gestión pública. 
 
DIRIGIDO A: Servidores que trabajen en entidades y organismos públicos; haber 
aprobado el curso de Gestión Pública. 
 
 
Tabla 4.54 TABLA DE CONTENIDO CONTROL SOCIAL Y TRANSPARENCIA EN LA GESTIÓN 
PÚBLICA 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Fundamentos constitucionales, legales y 
normativas que sustentan el control social y 
participación ciudadana. 
2 
2. La Función de Transparencia y Control Social 2 
3. Estrategias para el fortalecimiento de la 
organización social y el fomento del liderazgo. 
2 
4. La participación ciudadana en la planificación para 
el desarrollo. 
6 
5. El Control Social en la gestión pública. 6 
TOTAL.  18 
 
 FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 3 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 18 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $40,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional Quito -      











Desarrollar las competencias en el participante para estructurar un modelo de 
gerenciamiento del servicio al cliente para mantener en control los componentes 




 Analizar conceptos y guías prácticas para el gerenciamiento de la satisfacción y la 
fidelización del cliente. 
 Estructurar el proceso para Administrar el servicio. 
 Proponer vías de planificación y acción para medir y mejorar la satisfacción del cliente y 
su fidelización. 
 
DIRIGIDO A: Directivos, personal que trabajen directamente con el cliente. 
 
 
Tabla 4.55 TABLA DE CONTENIDO GERENCIA DEL SERVICIO- ATENCIÓN AL CLIENTE 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. La organización como un sistema orientado al cliente 5 
2. El proceso del servicio al cliente 12 
3. Las personas que atienden al cliente  
 
8 
TOTAL.  32 
 
 FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 18h00 a 21h00. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 32 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $135,00. 
DIRECCIÓN: Escuela Politécnica Nacional. (Centro de Educación Continua) Av. Toledo 













Potenciar el desarrollo personal e institucional hacia una cultura competitiva de ganadores que 




 Aplicar técnicas de autoconocimiento a fin de facilitar dominios de control asertivo 
 Desarrollar estrategias de trabajo en equipo para el logro de objetivos comunes enfocándose 
en la satisfacción personal de sus colaboradores. 
 Desarrollar competencias de comunicación efectiva 
 Aplicación de estrategias para el manejo de conflictos. 
            
DIRIGIDO A: Funcionarios, empleados de entidades y organismos públicos. 
 
Tabla 4.56 TABLA DE CONTENIDO EL LÍDER COMO COACH 
 
UNIDAD CONTENIDO HORAS 
1. Administración de técnicas de autoconocimiento a fin de facilitar 
dominios del observador, emoción, lenguaje y corporalidad 
identificar fortalezas y debilidades de la personalidad, la asertividad 
para el control de las emociones 
Talleres de Auto Evaluación y Aprendizaje 
8 
2. Relaciones interpersonales.- Conociendo a las personas 
involucradas en el trabajo de equipo, valores, creencias, marcos de 
referencia, administración de la empatía, habilidades prácticas de la 
Inteligencia Emocional 
Talleres de Auto Evaluación y Aprendizaje 
8 
3. Las competencias de la comunicación efectiva. Conversaciones 
públicas y privadas la proposición y la indagación como puente entre 
el hablar y el escuchar. 
El juicio de confianza, Emociones y Estado de ánimo, Manejo de 
Reuniones de Coach, modelo del proceso de guiar. 
Talleres de Auto Evaluación y Aprendizaje 
8 
4. El manejo de conflictos.- Enfoque de conflictos con relación a la 
posición existencial, el Stress management, 
Talleres de Auto Evaluación y Aprendizaje. 
8 
TOTAL.  32 
 
 
FECHA: Agosto- Septiembre 2012. 
HORARIO: 5 días. (Lunes a viernes o sábados) 
DURACIÓN: 32 horas. 
INSTRUCTORES: Especialistas en Capacitación.  
COSTO: $70,00. 
DIRECCIÓN: Contraloría General del Estado. (Centro de Educación Internacional Quito -      




4.5.  TÉCNICAS APLICARSE EN LA CAPACITACIÓN POR ÁREA. 
 
Las técnicas que se aplicaran en la ejecución del plan de capacitación que nos proporcionan 
instituciones públicas y privadas a través de sus capacitadores,  elevando los niveles de 
comprensión y aprendizaje en cada uno de los funcionarios y empleados del Municipio del Cantón 
Mejía son: 
 
 Seminarios Teórico- Prácticos.- Constituye un  grupo de aprendizaje activo, los miembros  
reciben  información, en un clima de colaboración recíproca, que implica aplicación y 
responsabilidad individual, grupal y colectiva. 
 
Talleres Prácticos.- Busca lograr la integración de la teoría y la práctica e concebido como un 
equipo de trabajo donde se unen los para hacer aprendizajes prácticos según los objetivos que se 
proponen y el tipo de capacitación que los organice. 
 
Su objetivo  es la demostración práctica de las leyes, las ideas, las teorías, las características y los 
principios que se estudian, la solución de las tareas con contenido productivo resulta una vía idónea 
para formar, desarrollar y perfeccionar hábitos, habilidades y capacidades que le permiten al 
participante operar con el conocimiento y  cambiarse a sí mismo. 
 
Conferencias magistrales.- Es expuesta por una persona con conocimientos y experiencias sobre 
el tema a tratar. 
 
Debates Dirigidos.- Es una técnica consiste en la argumentación de determinados puntos de vista 
por parte de los sectores involucrados con la finalidad de llegar a conclusiones grupales. 
 
Dinámicas de Grupos.- Adquieren un valor específico de diversión que no solo estimula la 
creatividad y la sociabilización, sino también introducen diversos estados emocionales y 




4.5.1. NIVELES DE CAPACITACIÓN. 
 
La capacitación se puede dar por los siguientes niveles: 
Nivel Básico.- Esta dirigido a todo el personal dentro de la institución en temas generales que 
permitan mejoran el desempeño en su área de trabajo. 
 
Nivel Intermedio.- Esta dirigido   a todo el personal que requiere profundizar conocimientos y 
experiencias para garantizar el cumplimiento de cada una de sus responsabilidades. 
 
Nivel Especializado.- Se orienta a  el personal que requiere obtener una visión integral y profunda 
sobre un área para la ejecución oportuna en cada una de sus funciones. 
 
4.5.2. TIPOS DE CAPACITACIÓN. 
 
1. Capacitación de  Inducción. 
Orientada a facilitar la integración del nuevo colaborador a la institución, se realizara con la 
participación de representantes de las áreas. Se debe contar con un CD de inducción y un paquete 
de información que necesita el nuevo colaborador. El jefe inmediato es responsable de verificar la 
asimilación de la información. 
 
2. Capacitación Preventiva 
 
Es aquella orientada a prever los cambios que se producen en los colaboradores pues su desempeño 
puede variar con los años, sus destrezas pueden deteriorarse y la tecnología hacer obsoletos sus 
conocimientos. Tiene por objeto la preparación del personal para enfrentar con éxito la adopción de 
nuevas metodologías de trabajo, nueva tecnología o la utilización de nuevos equipos.  
 
3. Capacitación Correctiva. 
 
Su finalidad es solucionar "problemas de desempeño". A través de la Evaluación de Desempeño, 
del diagnóstico de necesidades, con acciones de capacitación. 
 
4. Capacitación para el Desarrollo de Carrera 
Facilita a los colaboradores puedan ocupar una serie de nuevas o diferentes posiciones en la 





4.5.3. MODELOS DE CAPACITACIÓN. 
 
Están encaminados a adaptar  la realidad empresarial y evolución tecnológica, siempre en función 
de optimizar la relación costo / calidad.  
 
1. Formación presencial 
Impartida en aula u otro lugar apropiado que se defina, por especialistas internos y / o externos, con 
los medios logísticos adecuados al contenido de la actividad. 
 
2. En los puestos de trabajo 
La formación en el puesto de trabajo a través de persona con experiencia en conocimientos, 
habilidades que se adquieren mediante una observación y capacitación. 
 
3. Formación E-Learning 
Impartida en actividad a distancia y/o semipresencial, asistida por tutorías y con acciones 
orientadas a dinamizar la acción formativa. El e-learning o aprendizaje multimedia on-line, permite 
la autoformación a través de sistemas de aprendizaje interactivos ordenador-usuario. En esta 
modalidad se ofrecen amplias posibilidades de acceder a los trabajadores a programas de formación 







4.6. CRONOGRAMA DE APLICACIÓN  DE CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y CONFERENCIAS A APLICARSE EN MARZO DEL 2013 A FEBRERO DEL 2014.                                      
 Tabla 4.57 CRONOGRAMA DE APLICACIÓN 
 
                                                                             CRONOGRAMA DE CAPACITACIÓN. 
N° CURSOS POR ÁREAS MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE 
         CURSOS CERRADOS 
1. OPTIMIZACIÓN DEL TALENTO HUMANO EN LOS 
GOBIERNOS AUTÓNOMOS DESCENTRALIZADOS 
          
2. PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA           
3. ANÁLISIS FINANCIERO           
4. APLICACIÓN DE LAS NORMAS 
INTERNACIONALES DE INFORMACIÓN 
FINANCIERA NIIF 
          
5. GESTIÓN DE DESTINOS TURÍSTICOS           
6. TÉCNICAS MODERNAS DE REDACCIÓN 
INSTITUCIONAL 
          
7. TRIBUTACIÓN FISCAL  I           
8. TRIBUTACIÓN FISCAL  II  Y PRACTICA 
TRIBUTARIA 
          
9. NEGOCIOS TURÍSTICOS PRODUCTIVOS           
10. HERRAMIENTAS FINANCIERAS PARA EL 
CONTROL. 
          
11. ELABORACIÓN Y EVALUACIÓN DE PROYECTOS           
          Sigue 
171 
 
12. EXCEL CONTABLE Y FINANCIERO           
13. GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS Y 
EVALUACIÓN  POR COMPETENCIAS 
          
14. ATENCIÓN AL CLIENTE           
15. BALANCED SCORECARD           
16. BIBLIOTECOLOGÍA II           
17. TÉCNICAS DE CAPACITACIÓN Y AUDITORIAS DE 
CURSOS 
          
18. DISEÑO Y GESTIÓN  POR PROCESOS           
19. PLAN DE CARRERA Y RETENCIÓN TALENTOS 
(SEMINARIO) 
          
20. CONTROL SOCIAL Y TRANSPARENCIA EN LA 
GESTIÓN PÚBLICA. 
          
21. AUDITORIA DE GESTIÓN DE TALENTO  
HUMANO (TALLER) 
          
22. TÉCNICAS DE MUESTREO Y ESTADÍSTICA 
APLICADA A LA AUDITORIA. 
          
23. PLANIFICACIÓN  DE LA AUDITORIA.           
24. AUDITORIA AMBIENTAL           
25. GESTIÓN PÚBLICA.           
 Continua 
     Sigue 
172 
 
26. GESTIÓN PÚBLICA PARA LA AUDITORIA 
GUBERNAMENTAL. 
          
27. SISTEMAS DE INFORMACIÓN GEOGRÁFICA Y 
SISTEMAS DE POSICIONAMIENTO GLOBAL SIG- 
GPS 
          
28. AUDITORIA DE PROYECTOS Y OBRA PUBLICA           
29. PLANEACIÓN ESTRATÉGICA DE TECNOLOGÍAS 
INFORMÁTICAS 
          
30. CONTROL SOCIAL Y TRANSPARENCIA EN LA 
GESTIÓN SOCIAL 
          
31. GERENCIA DEL SERVICIO ATENCIÓN AL 
CLIENTE. 
          
32. CONTROL DE DECLARACIONES 
JURAMENTADAS PATRIMONIALES. (SEMINARIO) 
          
 CURSOS ABIERTOS           
 SEMINARIOS           
33. PROGRAMA INTERNACIONAL PRACTICO DE 
SEGURIDAD INFORMÁTICA. 
          
34. PROGRAMA INTERNACIONAL EN IMAGEN 
PERSONAL, PROFESIONAL Y EMPRESARIAL. 
          
35. MEDIACIÓN Y MANEJO DE CONFLICTOS           
36. ETIQUETA, CREATIVIDAD, DECORACIÓN Y 
TURISMO DE EVENTOS 
          
37. RELACIONES PUBLICAS Y RESPONSABILIDAD 
SOCIAL 
          
Continua 








 TALLERES           
38. INTERNET Y SUS APLICACIONES           
39 CONTROL DE PROYECTOS Y MANEJO DE 
PROYECT 2010 
          
40. ÉTICA PUBLICA           
41. MOTIVACIÓN Y DESARROLLO PERSONAL           
42. LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO           
43. SERVICIO AL CLIENTE           
44. SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL           
45. LÍDER COMO COACH           
46. COMPRAS PUBLICAS           
47. BUDGET PLANNING-ELABORACIÓN DE 
PRESUPUESTOS. 
          
 CONFERENCIA           
48. INNOVACIÓN Y DESARROLLO DE PRODUCTOS Y 
SERVICIOS 
          
49. TÉCNICAS PARA MANEJAR ADECUADAMENTE 
EL ESTRÉS. 




                  CODIFICACIÓN 
EVENTO NUMERO. 
Realizados. 0 
Por Ejecutar. 49 
Suspendidos. 0 
 
4.7.   PRESUPUESTO PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN DE MARZO 2013 A FEBRERO DEL 2014.                                                                      


























1. OPTIMIZACIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 
EN LOS GOBIERNOS 
AUTÓNOMOS 
DESCENTRALIZADOS 
5 2 10 45 1580,00 250,00 120,00 1 200,00 2150,00 
2. PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA 
16 2 32 35 4384,00 800,00 384,00 1 640,00 6208,00 
3. ANÁLISIS 
FINANCIERO 
20 1 20 40 3000,00 500,00 240,00 1 400,00 4140,00 





20 1 20 50 3700,00 500,00 240,00 1 400,00 4840,00 
    Sigue 
175 
 
5. GESTIÓN DE 
DESTINOS 
TURÍSTICOS 





13 2 26 30 2574,00 650,00 312,00 1 520,00 4056,00 
7. TRIBUTACIÓN 
FISCAL  I 
10 2 20 40 2620,00 500,00 240,00 1 400,00 3760,00 
8. TRIBUTACIÓN 
FISCAL  II  Y 
PRACTICA 
TRIBUTARIA 








6 2 12 32 840,00 300,00 144,00 1 240,00 1524,00 
11. ELABORACIÓN Y 
EVALUACIÓN DE 
PROYECTOS 
16 2 32 40 4896,00 800,00 384,00 1 640,00 6720,00 
12. EXCEL CONTABLE Y 
FINANCIERO 
20 1 20 40 5440,00 500,00 240,00 2 400,00 6580,00 
13. GESTIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS Y 
EVALUACIÓN  POR 
COMPETENCIAS 
5 2 10 50 1680,00 250,00 120,00    1 200,00 2250,00 
Continua 
          Sigue   
176 
 
14. ATENCIÓN AL 
CLIENTE 
17 1 17 30 1632,00 425,00 204,00 1 340,00 2601,00 
15. BALANCED 
SCORECARD 
16 1 16 40 2528,00 400,00 192,00 1 320,00 3440,00 
16. BIBLIOTECOLOGÍA II 8 2 16 40 1952,00 400,00 192,00 1 320,00 2864,00 




4 2 8 64 560,00 200,00 96,00 1 160,00 1016,00 
18. DISEÑO Y GESTIÓN  
POR PROCESOS 
16 1 16 40 2624,00 400,00 192,00 1 320,00 3536,00 




4 2 8 16 1702,40 200.00 96,00 1 160,00 2158,40 




10 2 20 18 800,00 500,00 240,00 1 400,00 1940,00 
21. AUDITORIA DE 
GESTIÓN DE 
TALENTO  HUMANO 
(TALLER) 
4 2 8 18 560,00 200,00 96,00 1 160,00 1016,00 
22. TÉCNICAS DE 
MUESTREO Y 
ESTADÍSTICA 
APLICADA A LA 
AUDITORIA. 
4 2 8 32 560,00 200,00 96,00 1 160,00 1016,00 
23. PLANIFICACIÓN  DE 
LA AUDITORIA. 
5 2 10 32 700,00 250,00 120,00 1 200,00 1270,00 
Continua 





16 2 32 32 2240,00 800,00 384,00 1 640,00 4064,00 
25. GESTIÓN PÚBLICA. 4 2 8 32 560,00 200,00 96,00 1 160,00 1016,00 
26. GESTIÓN PÚBLICA 
PARA LA AUDITORIA 
GUBERNAMENTAL. 
5 2 10 32 700,00 250,00 120,00 1 200,00 1270,00 





GLOBAL SIG- GPS 
5 2 10 12 300,00 250,00 120,00 1 200,00 870,00 
28. AUDITORIA DE 
PROYECTOS Y OBRA 
PUBLICA 





6 2 12 45 1620,00 300,00 144,00 1 240,00 2304,00 
30. CONTROL SOCIAL Y 
TRANSPARENCIA EN 
LA GESTIÓN SOCIAL 
4 2 8 18 320,00 200,00 96,00 1 160,00 776,00 
31. GERENCIA DEL 
SERVICIO ATENCIÓN 
AL CLIENTE. 
15 1 15 21 4032,00 375,00 180,00 1 300,00 4887,00 





15 1 15 7 2016,00 375,00 180,00 1 300,00 2871,00 
Continua 














15 1 15 16 4956,00 375,00 180,00 1 300,00 5811,00 
35. MEDIACIÓN Y 
MANEJO DE 
CONFLICTOS 











15 1 15 11 3948,00 375,00 180,00 1 300,00 4803,00 
38. INTERNET Y SUS 
APLICACIONES 
15 2 30 24 1650,00 750,00 360,00 1 600,00 3360,00 
39 CONTROL DE 
PROYECTOS Y 
MANEJO DE PROYECT 
2010 
15 2 30 18 1200,00 750,00 360,00 1 600,00 2910,00 
Continua 
       Sigue 
179 
 
40. ÉTICA PUBLICA 16 2 32 12 960,00 800,00 384,00 1 640,00 2784,00 
41. MOTIVACIÓN Y 
DESARROLLO 
PERSONAL 
10 2 20 18 800,00 500,00 240,00 1 400,00 1940,00 
42. LIDERAZGO Y 
TRABAJO EN EQUIPO 
16 2 32 18 1280,00 800,00 384,00 1 640,00 3104,00 
43. SERVICIO AL 
CLIENTE 
20 2 40 18 3200,00 1000,00 480,00 2 800,00 5480,00 
44. SEGURIDAD Y SALUD 
OCUPACIONAL 
8 2 16 18 640,00 400,00 192,00 1 320,00 1552,00 
45. LÍDER COMO COACH 10 2 20 32 1400,00 500,00 240,00 1 400,00 2540,00 




16 2 32 40 5088,00 800,00 384,00 1 640,00 6912,00 




20 1 20 4 2400,00 500,00 240,00 1 400,00 3540,00 




20 2 40 1 GRATUITO 1000,00 480,00 1 800,00 2280,00 




4.8.  IMPLEMENTACIÓN.  
 
Las personas encargadas de la implementación del plan de capacitación son el Director 
Administrativo y de Talento Humano conjuntamente con la Dirección Financiera analizan los 
requisitos de los cursos u otras formas de capacitación evaluando los contenidos y actividades 
previstos y la forman en que encaran los objetivos, se lo haga teniendo en cuenta las necesidades y 
objetivos que persigue la organización, además de contemplar el perfil del capacitando. 
 
 Es importante también motivar al personal demostrando que el contenido de la capacitación tiene 
relación con lo que será el desempeño cotidiano de sus funciones. La capacitación es  importante al 
momento de determinar los ascensos. 
 
Esta implementación implica el análisis de los temarios y capacitadores que se ajusten a la 
necesidad que se desea satisfacer, análisis de costos, control presupuestario, selección, inscripción 
y aviso al personal, apoyo logístico (sala, equipos, cafetería).El plan de capacitación debe ser 
dirigido a todas las direcciones que conforman el municipio. 
 
El formulario de “Solicitud de  Permiso e Inscripción Actividades Formativas y Capacitación 
“debidamente llenado, tanto para actividades individuales como grupales, se debe remitir al Área 
de Capacitación en un plazo, no inferior, a dos días hábiles previo al inicio de la actividad de 
capacitación Es recomendable el envío del formulario con la mayor anticipación posible, para 
efectos de reservas de cupos. Una vez se hayan realizado la inscripción de los cursos se comunicará 
a los interesados  para la asistencia del curso de capacitación horario, hora, teléfono, capacitador, 
institución. 
 
4.9.  RECURSOS QUE SE DESTINAN A CAPACITACIÓN. 
 
4.9.1. TALENTO HUMANO. 
 
Lo conforman  el equipo organizador y de logística, los participantes, facilitadores y expositores 
especializados en la materia. La capacitación en el Talento Humano perfecciona actitudes, 
aptitudes, habilidades y destrezas con el propósito de hacerlos capaces de incidir en los procesos de 
transformación e innovación tecnológica, así como para mejorar sus condiciones de existencia. En 
todos los niveles constituyen una de las mejores inversiones en recursos humanos y una de las 







INFRAESTRUCTURA O ÁREA FÍSICA.- Las actividades de capacitación se desarrollaran en 
ambientes adecuados proporcionados por Dirección de Administración y de Talento Humano, 
con iluminación en buenas condiciones. 
 
MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS.- esta conformado por carpetas y mesas de trabajo, pizarra, 
infocus, computadora, marcadores, retroproyector, copiadora, internet, TV y ventilación 
adecuada.  
El material de escritorio: bolígrafos, clips, grapas, barras de pegamento, liquido corrector. 
El material necesario para los equipos: tinta o tóner de impresora, papel de impresora entre 
otros. 
 
DOCUMENTOS TÉCNICO – EDUCATIVO.- entre ellos tenemos: certificados, encuestas de 




El monto de inversión de este plan de capacitación, es a través de una asignación presupuestaria 







 INDICADORES DE GESTIÓN Y EVALUACIÓN DEL PLAN DE CAPACITACIÓN. 
 
5. INDICADORES DE GESTIÓN 
 
5.1.  CONCEPTO 
 
Es un elemento indispensable que nos permite medir los resultados con el objetivo de eliminar 
la incertidumbre en las organizaciones, valoran la eficiencia de los recursos y esfuerzos 
encaminados para la realización de un proyecto, condicionados por la calidad y el tiempo. 
 
Un indicador de gestión determina si un proyecto o una organización están siendo exitosos o si 
están cumpliendo con los objetivos. El líder de la organización es quien suele establecer los 
indicadores de gestión, que son utilizados de manera frecuente para evaluar desempeño y 
resultados. 
 
 Monitorean  la gestión de la entidad en tiempo real, con el fin de asegurar el cumplimiento de 
los objetivos institucionales. 
 
LOS INDICADORES DEBEN SER: 
 
 COMPRENSIBLES: Claros, sencillos y fáciles de interpretar. 
 MEDIBLES: Que puedan cuantificarse. 
 CONTROLABLES: Tener capacidad de influir en ellos. 
 ADECUADOS: Número de indicadores necesarios. 
 OPORTUNOS: Disponibles cuando se necesiten. 
 




Imagen 5.1 DISEÑO DE INDICADORES DE GESTIÓN. 
                        
 
 
5.2.  DISEÑO DE INDICADORES DE GESTIÓN Y EVALUACIÓN. 
 
Para elaborar los indicadores necesarios para el desarrollo de un Plan de Capacitación y 
formación en el GAD Municipal del Cantón Mejía se debe contestar a las siguientes 
interrogantes. 
 
Tabla 5.1 DISEÑO DE INDICADORES DE GESTIÓN Y EVALUACIÓN. 
 
 
Qué se hace? 
Plan de Capacitación. 
 
Qué se desea medir? 





Quién utilizara la información? 
La persona encargada de la 
capacitación del Talento Humano. 
Cada cuánto tiempo? Cada seis meses. 
Con qué o quién se compara? Resultados internos y externos. 
 
Los indicadores que se van diseñar deben ser adecuados a lo que se pretende medir: 
  
 La calidad y cantidad de capacitación ejecutada, 
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 Las mejoras logradas en el servicio, tanto en lo que se refiere a productividad, como a 
gestión institucional, y 
 Los costos involucrados. 
 
5.3.  OBJETIVOS. 
 
A continuación se detallan los objetivos de los indicadores a aplicarse en el Plan de 
Capacitación y formación del municipio. 
 
 Proporcionar a la Dirección Administrativa y de Talento Humano los seguimientos 
del proceso de capacitación y formación dentro y fuera de la institución. 
 
 Reconocer problemas presentados en los cursos de capacitación, para tomar los 
correctivos necesarios. 
 
 Saber la efectividad y aprovechabilidad de los cursos expuestos, de acuerdo a las 
necesidades por cada dirección, en base a la evaluación del jefe inmediato. 
 
 Conocer las nuevas necesidades de capacitación para la organización, según el avance 
de los cursos. 
 
A través de  los indicadores de gestión, el Municipio podrá identificar el avance del 
cronograma de capacitación anual, realizar los correctivos necesarios donde existan falencias. 
 
Los indicadores que se utilizaran en este Plan de Capacitación se detallan a continuación. 
 
 Cumplimiento del Plan de capacitación y formación del personal. 
 Ejecución del Presupuesto de Capacitación. 
 Indicador de cobertura de Capacitación 
 Indicador de frecuencia de Capacitación. 
 Cumplimiento de horas promedio de capacitación por servidor publico. 
 Modalidad de capacitación: formación, actualización, especialización. 
 Tipo de Capacitación: Inductiva, preventiva, correctiva, desarrollo de carrera. 
 Niveles de Capacitación: Básica, Intermedia, Avanzada. 
 Evaluación de la Capacitación; Capacitador, organización, servidores capacitados) 





























































































1. AVANCE DE 
CUMPLIMIENTO 





N° DE EVENTOS 
EJECUTADOS 


























ENFOCADA A LOS 
REQUERIMIENTOS 
DE LA 
INSTITUCIÓN Y  
LOS PUESTOS. 
 






























Informes   
financieros. 
 













































DE 40 HORAS  AL 
ANO MÍNIMO DE 
CAPACITACIÓN 







N° DE PERSONAS 
CAPACITADAS POR 
LO MENOS 1 VEZ AL 
AÑO 
                               *100 
N°DE PERSONAS 



























N° DE PERSONAS 
QUE RECIBIERON AL 
MENOS 3 CURSOS DE 
CAPACITACIÓN 
                               *100 
N°DE PERSONAS 
































N°TOTAL DE HORAS 
RECIBIDAS POR LOS 
SERVIDORES 


































































EN EL PERSONAL 












N° DE EVENTOS POR 
MODALIDAD 
                               *100 


































EN EL PERSONAL 
EN SUS ÁREAS DE 
TRABAJO. 
 








N° DE EVENTOS POR 
TIPO 
                               *100 

































N° DE EVENTOS POR 
NIVEL 
                               *100 







































































EN EL PERSONAL 














LOS EVENTOS AL  
MENOS 
SATISFACTORIOS 













































































6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 
 
6.1.  CONCLUSIONES. 
 
 La institución  cuenta con un  plan de capacitación que no se aplicado en todas las 
direcciones que tiene el GAD Municipal del Cantón Mejía. 
 
 El personal que es enviado a capacitarse después de culminar el curso de capacitación no es 
evaluado por la Dirección de Administración y de Talento Humano, es decir no aplican 
índices de evaluación y gestión tanto a la institución que dicta los cursos sea esta privada o 
pública ni al participante. 
 
 La falta de motivación con respecto a capacitación en los empleados, trabaja en un 
ambiente de hermetismo con respecto a la información, con una actitud negativa para su 
equipo de trabajo y para con las demás direcciones no en todos los casos pero si en la 
mayoría. 
 
 La Unidad de Formación y Capacitación Institucional no cuenta con direccionamiento 
estratégico, no poseen misión, visión, objetivos estratégicos, políticas, porque tiene 
relación directa con la Dirección de Administración y Talento Humano. 
 
 Las herramientas proporcionadas por el Municipio permiten realizar sus tareas  con 
respecto a el espacio físico es reducido y los equipos faltan modernizarles. 
 
 Los cursos son dictados casi siempre por los mismos funcionarios y   pocos por 
especialistas, no se puede suspender puesto que es una inversión y no un gasto, la cual 
permitirá estar mejor preparados para mejorar su trabajo y el servicio que brindan a la 
comunidad además  que les permite crecer como persona y profesionalmente. 
 Las capacitaciones establecidas cumplen parcialmente las expectativas del municipio al 




6.2.  RECOMENDACIONES. 
 
 La implementación de un  Plan de Capacitación servirá como guía de capacitación para los 
funcionarios, empleados del Municipio del Cantón Mejía. 
 
 La institución debe ejecutar lo planificado en beneficio del personal y del mismo, con 
responsabilidad social. 
 
 El Plan de Capacitación se debe realizar en base  de normas, metodologías y técnicas 
modernas, acorde con el proceso de modernización del Estado. 
 
 Es importante la creación de una Unidad  de Formación y Capacitación con un 
direccionamiento estratégico, con el objetivo principal de motivar a los funcionarios y 
empleados a seguir por lo menos un evento de capacitación anual. 
 
 Crear conciencia en todos los trabajadores del municipio haciéndoles ver que tan 
importantes son para la institución no como productores sino como Talento Humano y por 
ende la importancia de capacitarlos para elevar su nivel de optimismo, confianza, logros 
dentro de la empresa y fuera de ella. 
 
 Aplicar en todo momento los principios y valores del municipio y los establecidos en esta 
guía de capacitación con el fin de que el clima organizacional sea sociable, accesible y 
profesional para mejorar el servicio y el autoestima de cada uno de los colaboradores del 
municipio. 
 
 La capacitación en el municipio debe ser considerada como una actividad imperativa, 
permanente y evoluctiva generadora de desarrollo. 
 
 Aprovechar los cursos, talleres, seminarios y conferencias que son gratuitos dictados por 
instituciones públicas, de ahí la importancia del trabajo que debe realizar la Dirección de 
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ANEXOS 1. ENCUESTA USUARIOS INTERNOS DEL MUNICIPIO DEL 
CANTÓN MEJÍA 
 
UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR 
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS 




Objetivo: La presente encuesta está dirigida a los usuarios internos del Municipio del Cantón Mejía con la 
finalidad de obtener información acerca de la situación del Municipio. 
 
1. GENERO: Femenino                 Masculino 
2. EDAD:     20 hasta30               30 en adelante 
3. ¿Vive en la localidad? 
 Si                   No                 Otro lugar             Especifique_____________ 
4. ¿Qué tiempo trabaja en el Municipio? 
Menos de 1 años           De 1 año a 4 años               De 5 años en adelante 
5. ¿Cuál es su nivel de educación? 
Primaria              Secundaria               Superior           Cuarto Nivel                               
 
6. ¿Sabe usted que es Capacitación? 
   
Si                 No 
7. ¿Considera usted que la capacitación que brinda la unidad de formación y capacitación 
institucional son aplicables al área que pertenece? 
 
ALTA              MEDIA              BAJA   
 
8. ¿Realizan capacitación VIA ONLINEA? 
 
Presencial                 Semipresencial 
 
9. ¿Cree usted que la capacitación presencial que se da en la institución es? 
 
Muy Bueno            Bueno           Regular 
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10. ¿Los cursos realizados, cree que se planifica en el campo laboral donde se desempeña? 
 
Frecuentemente               Rara vez            Nunca     
11. ¿La organización y ejecución de los cursos dictados en el Municipio son? 
 
Temas Nuevos                  Temas Didácticos              Competidora 
12. ¿Los cursos son didácticos casi siempre por? 
 
Especialistas                   Funcionarios Capacitados     
 
13. ¿Los instructores utilizan una didáctica comprensiva? 
 
Si               No 
 
14. ¿Cree que los instructores exponen el tema de acuerdo a las necesidades? 
 
Si               No 
 
15. ¿Sabe usted que es una Gestión por Procesos? 
 
Si               No 
 
16. ¿Cree usted que la implementación de un sistema automatizado de procesos de capacitación 
permita mejorar los futuros procesos y procedimientos? 
  
Totalmente              Medianamente              Desconoce 
 
17. ¿Se ha hecho evaluaciones después de la capacitación para mejorar los procesos a futuro? 
 
Si               No 
 
18. ¿Usted considera que los instructores son? 
 








ANEXO 2 ENCUESTA PROVEEDORES DEL  MUNICIPIO DEL CANTÓN 
MEJÍA 
 
UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR 
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS 




Objetivo: La presente encuesta está dirigida a los Proveedores del  Municipio del Cantón Mejía con la 
finalidad de obtener información acerca de la relación con el Municipio. 
 
 
1. GENERO: Femenino           Masculino 
2. EDAD: 20 hasta30                30 en adelante 
3. ¿Vive en la localidad? 
       Si            No            Otro lugar             Especifique_____________ 
4. ¿Cuál es su nivel de educación? 
5. Primaria              Secundaria               Superior           Cuarto Nivel                              
6. ¿Conoce si existe en el Municipio del Cantón Mejía como un cliente fuerte en el mercado 
de capacitación? 
 
      Si                 No 
7. ¿Conoce usted el área encargada de la contratación del Municipio del Cantón Mejía? 
 
        Si               No 
8. ¿El proceso de contratación de la unidad es? 
 
Persona a Persona                 
A través de terceras personas          
A través del portal de compras   
 
9. ¿El proceso de pago por la ejecución de los cursos ha sido? 
 
De contado e inmediato            
Hasta 15 días plazo           
               Más de 15 días 





  10.¿La unidad proporciona apoyo logístico en la ejecución de los cursos que dicta su    
empresa? 
 
       Totalmente                 Medianamente              Competidora 
 
11¿Su empresa da el servicio de? 
 
Capacitación             Infraestructura             Otros             Especifique_________________     
 
12¿Ha tenido problemas de tipo financiero, técnico o legal con la unidad de capacitación del 
Municipio del Cantón Mejía en los procesos de contratación? 
 
      Si                   No 
 
13¿El Municipio del Cantón Mejía cumple inmediatamente los compromisos de pago? 
 
      Si                  No 
 
14.¿Los procedimientos para la venta de sus productos o servicios son agiles? 
 


















ANEXO 3 ENCUESTA MIEMBROS DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTÓN 
MEJÍA 
 
UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR 
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS 




Objetivo: La presente encuesta está dirigida a los Miembros del GAD Municipal del Cantón Mejía 
con el propósito de  conocer el  desempeño de sus funciones. 
 
1. GENERO: Femenino                 Masculino 
2. EDAD:     20 hasta30               30 en adelante 
3. ¿Vive en la localidad? 
 Si                   No                 Otro lugar              Especifique_____________ 
4. ¿Qué tiempo trabaja en el Municipio? 
Menos de 1 años             De 1 año a 4 años               De 5 años en adelante 
5. ¿Cuál es su nivel de educación? 
Primaria              Secundaria               Superior           Cuarto Nivel                               
6. ¿Conoce la Misión de la Unidad de Capacitación? 
   
       Si                 No 
7. ¿Conoce la Visión de la Unidad de Capacitación? 
 
       Si               No 
8. ¿Conoce los objetivos y metas que se propone lograr en la unidad? 
 
      Si                No 
9. ¿Sabe usted como seleccionan a los participantes para la capacitación? 
      Si                No  
 
10. ¿Conoce usted acerca de la gestión de procesos? 
 
      Si                   No 
11. ¿Realiza sus actividades acorde con el proceso de capacitación? 
 
      Si                   No 
12. ¿Tiene bien definidas y asignadas sus actividades? 
 
       Totalmente                 Medianamente              Rara vez 
 
13. ¿Están descritos los Objetivos, las Responsabilidades y el Perfil de su cargo? 




14. ¿Existen trabas internas o externas para el ejercicio de la gestión? 
Si                No 
 
15. ¿Se han establecido indicadores que permitan medir los resultados de la gestión? 
 
       Si                No 
16. ¿Qué clases de control se llevan en la unidad? 
 
       Personalizada             Por terceras personas 
 
17. ¿Existen Manuales de Procesos y/ o Procedimientos en la unidad? 
 
       Si                 No 
18. ¿Cree que el Plan de Capacitación ayudara a mejorar la ejecución de las capacitaciones 
establecidas? 
 
       Si                 No 
 
19. ¿Cree que el Plan de Capacitación ayudara a mejorar la ejecución de las capacitaciones 
establecidas? 
 
Anual             
Semestral         
Semanal   
No aplica 
 
20. ¿Los principios y valores que usted aplica o desea aplicar en su trabajo son? 
 
Puntualidad            






21.  ¿Cuáles de estas condiciones físicas de trabajo son satisfactorias en su lugar de trabajo? 
 
Espacio Físico             
Bienes Muebles      




22. ¿Qué grado de satisfacción tiene al realizar las actividades encomendadas en su trabajo? 
 
Muy Bueno               Bueno               Regular 
 
23.  ¿En el Municipio del Cantón Mejía el personal es considerado como? 
 
Optimo para trabajar             
Aceptable para trabajar    












Muy Bueno               Bueno               Regular 
 
 
25. ¿El sueldo o salario que usted recibe de acuerdo con su trabajo lo considera? 
 
Excelente                 Normal               Bajo 
 
26. ¿El pago del salario se lo realiza puntualmente y en su totalidad? 
 
       Si                 No 
 
 
27. ¿Se hace planeación y control financiero en el  Municipio del Cantón Mejía? 
 
Anualmente           Semestralmente             Trimestralmente 
 
28. ¿La información contable es oportuna, confiable y se utiliza como herramienta para tomar 
decisiones? 
 
Siempre           Nunca 
 
29. ¿Cree usted que el Proceso de Capacitación que ofrece el  Municipio del Cantón Mejía es? 
 
Excelente                 Bueno                Regular 
 
30. ¿La ejecución de la capacitación ha cubierto las expectativas de la empresa? 
 
Totalmente              Parcialmente              No   cubre 
 
31. ¿Sabe usar todos los equipos tecnológicos con los que cuenta para realizar sus tareas 
diarias? 
 
       Si                 No 
 
32. ¿Cree usted que la tecnología como pizarras, videoconferencias y la plataforma educativa 
implementada el Municipio del Cantón Mejía permitirá contribuir el cumplimiento del 
Plan de Capacitación de manera eficiente? 
 








        ANEXOS  4    MODELO DE DIFUSION DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS  







ANEXO 5 CRONOGRAMA DE CAPACITACIÓN UNIVERSIDAD CENTRAL 
DEL ECUADOR FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS (EDUCACIÓN 
CONTINUA) 
